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我 经 常 发 现 不 少 人 拿 着 人 力 资 源 的 各 类 说 
何 进行 具体 操作 ， 也 经 常 听 到 刚 从 事 人 力 资 源 这 行 的 人 感叹 :如果 有 ne 
讲述 人 力 资 源 工作 如 何 开展 并 给 一 些 启发 该 多 好 。 而 本 书 就 是 在 这 





生 的 。 
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E 书 ， 却 在 实际 人 力 资源 工作 中 不 知道 如 


























文 样 的 背景 下 


本 书 中 的 主人 公 乐 乐 和 大 多 数 初 入 职场 的 人 一 样 ， 在 师 传 的 指导 下 经 历 了 从 一 张 








白 纸 到 梦想 


























本 书 


大 模块 一 块 一 块 地 摆 晶 




















本 书 从 内 容 上 分 为 了 启蒙 篇 、 基 础 篇 、 提 高 篇 、 展 望 篇 四 个 部 分 。 
懂 懂 了 解 到 人 力 资 源 是 什么 、 要 做 什么 ， 到 一 步 一 步 掌 握 工 作 中 应 知 应 会 的 内 容 ， 再 


到 可 以 独立 操作 人 力 资 源 的 日 常 工作 并 对 职场 有 更 深层 次 的 认识 和 想法 。 















































起 航 的 过 程 ， 对 人 力 资 源 工 作 也 开始 有 了 自己 的 观点 和 想法 。 
与 传统 意义 上 只 讲述 人 力 资 源 理 论 知识 的 书籍 不 同 ， 并 没有 把 人 力 资 源 的 各 
来。 而 是 按照 主人 公 的 成 长 路 径 通过 故事 的 形式 讲述 给 大 家 。 

















EKA MIE 








书 中 不 少 故 事 都 是 我 本 人 在 职场 上 听 到 的 、 亲 身 经 历 过 的 ， 我 也 将 自己 曾经 遇 到 
学 习 的 经 历 、 曾 经 的 迷茫 通过 主人 公 的 故事 一 一 道 来 。 希 望 可 以 给 从 事 人 





过 的 问题 、 


力 资 源 工 作 的 新 人 提供 一 些 参考 和 借鉴 。 
在 本 书写 作 的 过 程 中 得 到 了 清华 大 学 出 版 社 编辑 以 及 好 朋友 张 诸 和 家 人 的 大 力 支 







































































持 ， 在 此 表示 诚挚 的 谢意 。 
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李 乐 ， 小 名 乐 乐 。 人 如 其 名 ， 是 一 个 性 格 开朗 、 偶 尔 有 点 小 冲动 、 有 点 粗 线条 ， 但 很 
有 行动 力 的 阳光 女孩 。 

乐 乐 有 个 特点 ， 一旦 认 准 了 做 某 件 事 ,就算 一 时 还 没 想 清楚 或 者 说 还 没有 十 足 的 把 握 ， 
也 要 先 干 起 来 再 说 ， 在 过 程 中 也 会 调 尽 全 力 把 事情 做 好 。 因 为 这 样 的 性 格 和 态度 ， 乐 乐 虽 
然 有 时 会 夸 碰 摔跤 ， 但 总 能 获得 别人 的 认可 和 帮助 ， 从 小 到 大 ， 一 直到 读 完 大 学 都 挺 顺利 
的 。 

毕业 后 ， 本 着 先 就 业 再 择业 的 思想 ， 乐 乐 找 了 份 数据 统计 工作 。 做 了 一 年 多 ， 她 觉得 
实在 不 是 自己 喜欢 的 。 

乐 乐 寻思 着 大 家 都 说 男 怕 入 错 行 ， 女 怕 嫁 错 郎 ， 其 实 女 也 怕 入 错 行 ， 这 可 是 一 莫 子 的 
事 。 乐 乐 不 想 再 像 高 考 报 专业 时 那样 瞎 蒙 ， 也 不 想 继续 从 事 数 据 统计 这 个 没 兴 趣 的 工作 ， 
而 是 想 要 慎重 选择 一 个 可 以 长 期 发 展 的 好 职业 ， 最 好 这 个 职业 入 门 的 门槛 不 要 太 高 、 文 理 
兼 收 、 有 一 定 的 技术 含量 、 工 作 不 要 太 轻松 无 所 事 事 。 乐 乐 思 来 想 去 ， 好 像 人 力 资源 这 个 
工作 最 适合 ， 社 会 认可 度 高 ， 收 入 与 经 验 成 正比 ， 适 合 女 生长 期 发 展 。 

但 问题 也 随 之 而 来 了 ， 乐 乐 在 大 学 学 的 不 是 人 力 资源 管理 专业 。 在 这 个 关键 时 刻 她 的 
性 格 特点 就 凸显 出 来 了 ， 不 管 三 七 二 十 一 ， 确 定 方向 后 她 就 报名 参加 了 学 习 班 。 乐 乐 暗 地 
和 自己 作 了 个 约定 ， 如 果 一 次 性 通过 考试 ， 这 理子 就 从 事 这 个 职业 了 。 没 想到 就 真 的 一 次 
性 顺利 通过 了 人 力 资源 职业 资格 考试 。 但 有 资格 证 书 和 具有 实战 经 验 中 间 还 是 有 不 小 的 距 
离 ， 经 过 了 无 数 次 的 投 简历 、 电 话 面试 、 初 试 、 复 试 ， 真 是 过 五 关 斩 六 将 ， 终 于 ， 功 夫 不 
负 有 心 人 ， 乐 乐 成 功 地 找到 了 一 份 人 力 资源 助理 的 工作 。 更 幸运 的 是 ， 乐 乐 遇 到 了 一 位 贵 
人 ， 她 就 是 公司 人 力 资 源 主管 Kitty, 与 乐 乐 在 学 习 班 有 过 一 面 之 缘 的 兼职 咨询 顾问 。 她 们 
的 故事 就 从 这 里 开始 了 ……: 





第 一 草 Mim Me 


人 资 要 有 人 资 范 儿 


明天 将 是 乐 乐 第 一 天 上 班 ， 她 暗自 给 自己 打气 ， 一 定 要 努力 做 好 。 晚 上 早早 躺 在 床 
(3 







































































上 ， 可 怎么 也 睡 不 着 。 想 着 明天 会 遇 到 些 什么 事 呢 ? 会 遇 到 些 什 么 人 呢 ?” 乐 乐 既 兴 奋 又 
紧张 。 
夜 没 睡 好 ， 早 上 起 床 还 晚 了 。 乐 乐 吓 坏 了 ， 抓 起 一 件 无 袖 衬 衫 、 牛 仔裤 穿 上 就 跑 出 
























































了 门 。 还 好 没 迟 到 ，8:59 乐 乐 满 头 大 汗 地 跑 到 公司 门口 。 哇 ! 很 多 气质 好 、 穿 正装 的 男 姓 
们 进出 公司 。 只 听见 “ 嗨 ,您 是 今天 来 报到 的 人 力 资源 部 的 同事 李 乐 吧 ? 欢迎 您 的 加 入 。” 
前 台 女 生 见 到 乐 乐 ， 专 业 地 打 着 招呼 ， 随 手 递 了 张 纸 巾 。“ 给 您 擦 擦 汗 。” 女 孩 继 续 说 。 
“是 我 ， 很 高 兴 认 识 您 。” 乐 乐 回答 。 心 里 有 点 不 好 意思 ， 觉 得 自己 似乎 和 大 家 有 点 格格 
不 入 ， 浑 身 不 自在 。 不 知道 哪里 出 了 问题 。 
乐 乐 有 些 尴 众 地 坐 在 那里 ， 看 看 其 他 人 又 看 看 自己 ,发 现 自己 的 着 装 有 些 异常 。 前 台 
女生 很 善 解 人 意 ， 笑 着 对 乐 乐 说 : “我 们 规定 周一 到 周 四 都 要 穿 正装 ， 明 天 您 要 记得 喔 。 
您 稍微 休息 一 下 ， 我 带 您 到 主管 Kitty 那里 。”“ 好 的 ， 我 会 注意 的 。 很 感谢 您 。” 乐 乐 
开心 地 回答 ， 心 想 很 快 就 可 以 见 到 Kitty 老师 了 。 乐 乐 想起 了 面试 的 场景 ， 那 天 Kitty 是 面 
试 官 ， 她 短发 、 满 脸 微笑 、 气 质 很 好 ， 打 扮 简单 而 得 体 。 她 说 话 很 温柔 ， 面 试 的 整个 过 程 
很 专业 ， 让 人 很 崇拜 。 乐 乐 想 : “做 人 力 资 源 的 人 就 应 该 是 这 个 样子 的 吧 ! ”还 在 想 着 ， 
前 台 女 生 说 : “我 们 去 见 主管 Kitty 吧 。” 
见 到 了 Kitty， 乐 乐 很 是 兴奋 ， 但 很 快 她 发 现 Kitty 对 自己 似乎 不 太 满 意 。 乐 乐 有 一 个 
特点 ， 就 是 敢于 说 出 自己 的 想法 。 她 对 Kitty 说 : “Kitty 老师 ， 您 对 我 今天 的 穿着 很 不 满 
意 是 吧 ? 做 人 力 资 源 工作 首先 要 有 个 人 力 资 源 工作 者 的 样子 。 我 今天 的 穿着 很 不 得 体 ， 我 
改 得 不 对 。 您 直接 批评 我 吧 ! 我 明天 就 改 。 刚 才 在 前 台 我 就 已 经 知道 了 。 对 不 起 。” 
Kitty 想 了 想 说 : “你 的 态度 挺 诚 县 。 今 天 是 你 第 一 天 上 班 ， 也 是 从 事 人 力 资 源 工 作 的 
第 一 天 ， 我 想 这 是 很 重要 的 一 个 开始 。 做 这 个 工作 ， 专 业 的 职业 形象 非常 重要 ， 我 希望 从 
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第 一 天 开始 ， 你 就 应 该 严格 按照 规范 来 要 求 自 己 。 我 也 喜欢 有 话 直 说 ， 和 希望 你 别 介 意 。” 
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“Kitty 老师 ,我 觉得 自己 欠缺 的 东西 太 多 了 。 像 我 这 样 半路 出 家 的 人 力 资 源 人 员 怎 样 
才能 快速 成 长 呢 ? 可 不 可 以 教 教 我 ， 我 好 努力 。” 乐 乐 充 满 期 待 地 看 着 Kitty。 
“好 的 。 首 先 了 解 理论 , 打 好 基础 。 你 可 以 把 之 前 考证 书 时 用 的 教材 再 好 好 学 习 学 习 ， 
一 个 模块 一 个 模块 地 全 面 了 解 基础 知识 。 最 主要 的 目的 是 将 人 力 资 源 每 个 模块 最 重要 的 
部 分 进行 初步 的 了 解 。 例 如 每 一 个 模块 有 哪些 最 基础 的 概念 、 知 识 ， 模 块 之 间 的 联系 是 
什么 ， 看 看 其 他 模块 和 招聘 有 什么 关联 的 知识 需要 掌握 。”Kitty 九 九 道 来 。 

“ 嗯 ， 明 白 。” 乐 乐 回答 。 

Kitty 接着 讲 : “如 果 不 管理 论 ， 只 顾 实践 操作 ， 这 样 做 的 结果 就 会 像 我 遇 到 过 的 一 些 
同行 ， 虽 然 实 践 经 验 不 少 ， 但 涉及 需要 理论 做 支持 的 时 候 就 一 脸 茫然 ， 或 者 当 同 行 提 到 专 
业 术 语 的 时 候 都 不 知道 。 学 习 基础 理论 知识 并 不 是 为 了 卖弄 自己 多 么 有 学 识 ， 理 论 知 识 和 
实际 操作 是 相辅相成 的 。 最 好 的 方式 是 学 习 了 基础 理论 知识 ， 然 后 在 实践 中 去 摸索 尝试 ， 
探索 到 操作 过 程 中 实际 运用 的 关键 点 后 总 结 成 为 自己 的 心得 体会 再 去 和 理论 对 照 。 例 如 之 
前 你 学 过 的 一 些 方法 、 模 型 ， 如 果 你 可 以 将 学 到 的 模型 或 思路 作为 基础 ， 然 后 在 工作 中 进 
行 结合 使 用 ， 这 样 工 作 效 率 会 得 到 提高 。” 

乐 乐 突 然 冒 出 一 句 : “您 说 的 这 些 我 明白 。 可 是 为 什么 要 学 那么 多 模块 的 知识 呢 ? 
我 觉得 自己 对 招聘 比较 感 兴趣 ， 以 后 我 想 专 职 做 招聘 ， 其 他 模块 学 了 也 没什么 用 吧 ? ” 
Kitty 赞许 了 乐 乐 。“ 你 这 个 问题 提 的 不 错 。 确实， 有 的 人 可 能 会 觉得 反正 我 做 招聘 ， 
其 他 模块 了 不 了 解 也 没关系 。 其 实 不 然 ， 人 力 资 源 的 各 大 模块 都 是 相互 联系 的 。 例 如 和 候 
选 人 到 了 谈 是 否 录用 的 阶段 ， 如 果 你 负责 招聘 ， 却 对 薪酬 福利 模块 一 点 都 不 了 解 ， 你 就 只 
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能 生硬 得 像 背书 一 样 地 说 出 薪酬 数字 ， 而 不 知道 怎样 用 具体 的 方法 去 描述 公司 在 这 方面 的 
激励 机 制 来 更 好 地 吸引 候选 人 。 但 如 果 你 有 了 一 定 的 理论 基础 ， 了 解 Sr 
略 是 运用 哪 一 个 理论 做 基础 ， 你 和 候选 人 说 起 来 会 有 理 有 据 ， 对 方 也 会 觉得 你 非常 专业 而 
更 加 愿意 加 入 公司 。” 

乐 乐 突然 明白 了 一 点 ， 若 有 所 思 地 说 : “Kitty 老师 ， 这 是 不 是 就 是 知 其 然 ， 也 要 知 其 
所 以 然 呢 ? 其 实学 习 理论 挺 枯燥 的 ， 就 像 之 前 考证 时 ， 要 不 是 有 老师 讲 ， 真 不 知道 怎么 熬 
过 来 。” 乐 乐 吐 了 吐 舌头 笑 着 说 。 





































































































































































































让 你 的 时 间 增 值 






































新 的 一 天 开始 了 ， 一 上 班 ， 乐 乐 就 听 到 电话 声 不 断 。 只 见 Kitty 老师 一 直 忙 个 不 停 。 
但 乐 乐 又 不 知道 可 以 帮 上 什么 忙 ， 这 做 人 力 资源 工作 ， 每 天 要 和 不 少 人 沟通 、 打 交道 ， 每 
天 需要 处 理 的 事情 也 挺 多 的 。 如 果 自 己 做 这 么 多 事 ， 肯 定 是 手忙脚乱 的 。 怎 样 可 以 像 Kitty 
老师 那样 忙 而 不 乱 呢 ? 

“今天 挺 忙 的 。 你 先 好 好 看 一 下 昨天 讲 的 那些 内 容 。 等 一 下 我 们 再 说 说 工作 方法 的 相 
关内 容 。”Kitty ELE BAMBI IR AR 

“好 的 ， 您 先 忙 吧 。” 乐 乐 不 敢 打 扰 Kitty. 

过 了 一 会 儿 ， 终 于 办 公 室 里 的 电话 铃声 少 了 一 些 ， 告 一 段落 了 。Kitty 走 过 来 说 : “做 
人 力 资源 工作 日 常 需要 处 理 的 事情 比较 多 也 比较 杂 。 所 以 如 何 安排 好 时 间 、 如 何 做 到 抓 信 
事情 的 关键 是 非常 重要 的 。 比 如 说 ， 我 们 有 招聘 、 培 训 、 员 工 关系 的 处 理 、 人 事 手 续 、 人 
事 报表 及 很 多 工作 要 做 。 有 时候 还 会 有 不 少 领导 安排 下 来 的 临时 工作 需要 完成 。 这 么 多 的 
工作 ， 有 时 还 求 在 要 同一 个 时 段 完成 的 情况 。 你 该 怎么 办 呢 ? 有 上 听 过 时 间 管理 这 个 内 容 
my?” 
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“有 了 昕 过 ， 说 的 是 需要 分 清 事情 的 轻重 缓急 。” 乐 乐 急 忙 回答 。 

“ 没 错 。 工 作 内 容 不 管 多 多 、 多 急 。 你 自己 不 能 乱 。 在 做 事 之 前 需要 分 清 轻 重 缓急， 
把 主要 的 精力 集中 在 紧急 重要 的 事情 上 并 全 力 把 事情 做 好 。 当 然 在 做 的 过 程 中 ， 需 要 积极 
跟 进 、 反 馈 进 度 ， 如 果 有 需要 一 定 记 得 寻求 帮助 。 我 举 个 例子 吧 ， 例 如 恰巧 你 正在 进行 电 
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Lio 


在 两 分 钟 内 提供 一 个 数据 给 人 

















这 个 时 候 你 会 怎 


和 估算 


话 邀 约 候选 人 的 过 程 中 ， 有 员工 过 来 找 你 开 收 入 证 明 ， 同 时 领导 发 了 一 封 邮 件 催 促 你 需要 
么 办 ? ” 

















Kitty 想 测 试 一 下 乐 乐 。 





“我 肯定 会 快速 打 完 正在 进行 邀约 的 这 个 电话 后 ， 赶 紧 提 供 领 导 需 要 的 数据 。” 乐 乐 











Amn. “A 
关系 吧 ? ” 乐 乐 笑 笑 说 。 
“这 个 嘛 ， 偶 尔 
























































两 次 或 许 没什么 ， 如 
意 度 测评 时 员工 意见 会 比较 大 。 最 好 是 这 样 
儿 ， 在 纸 上 问 员工 有 什么 事 需 要 帮忙 。 结 束 这 个 电话 后 ， 如 果 员 工 的 事情 
可 以 在 第 一 时 间 解 决 ， 如 果 需 要 花费 较 多 时 间 ， 可 以 告诉 员工 ， 办 好 后 再 





























的 数据 ， 在 处 理 员 工事 情 的 间 阶 ! 
人 数 、 各 岗位 的 人 员 人 数 、: 
了 这 些 ， 你 会 发 现 





























女 比 例 、 














8 员工 就 晾 在 一 边 ? ”Kitty 有 点 毫 不 客气 地 问 。“ 让 员工 等 一 会 儿 ， 应 该 没 











果 总 是 把 员工 的 事 放 在 后 面 ， 肯 定 在 年 底 的 满 


























话 的 过 程 中 先 示意 员工 坐 下 来 等 一 会 























Ei 
很 快 可 以 解决 ， 


通知 他 。 那 领导 









































可 以 顺便 做 好 。 所 以 日 常 有 空 要 多 记 一 些 数据 。 例 如 总 
各 年 龄 人 员 的 占 比 等 等 ， 


自己 的 时 间 会 增值 呢 。”Kitty 非常 耐心 地 讲解 。 





























这 些 都 是 基础 数据 。 做 好 
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“Kitty 老师 ,我 看 到 关于 我 们 这 个 岗位 的 培训 资料 中 提 到 了 人 力 资 源 的 角色 问题 。 我 








们 是 什么 样 的 角色 呢 ? 记得 以 前 考证 那 会 儿 ， 就 说 人 力 资源 工作 者 起 到 一 个 桥梁 的 作用 ， 




















需要 把 公司 的 制度 、 政 策 传达 给 员工 ， 又 需要 把 员 了 





Kitty 老 ) 答 


tf: 





币 看 着 乐 乐 笑 着 回 
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i ATSB 





[的 想法 、 





一 个 角色 ， 起 到 一 个 上 传 下 达 的 作用 。 但 














意见 反馈 给 公司 。” 乐 乐 有 



























































员工 真正 理解 其 
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并 不 是 简单 的 传 声 简 ， 需 要 把 政策 、 制 
的 想法 和 思路 。 还 有 


度 、 




















， 我 们 要 做 到 最 专业 。 例 如 在 招聘 


公司 的 文化 以 员工 容易 接受 的 形式 
E 要 的 一 个 角色 是 专家 的 角色 ， 在 人 力 资源 工作 





的 过 程 ， 




















> 我 介 








行 传达 ， 














] 推 荐 的 人 员 、 我 们 给 的 评估 意见 、 我 




















们 给 用 人 部 门 的 建议 确实 有 专业 的 指导 意义 等 。 如 果 做 到 更 深 一 层 ， 我 们 可 以 做 顾问 的 角 
色 ， 以 第 三 方 的 思路 和 想法 去 观察 公司 人 力 资 源 的 状况 、 解 决 人 力 资 源 的 问题 。”Kitty 老 

















师 总 结 得 真 到 位 。 
“原来 我 们 的 角色 挺 丰富 ”。 





乐 乐 对 这 份 工作 越 来 越 有 兴趣 了 。 
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“是 的 ， 要 做 好 不 简单 呢 。 要 做 好 人 力 资源 的 这 些 角 色 ， 需 要 扎实 的 基础 知识 、 日 党 























的 总 结 积累 、 把 握 好 职场 的 火候 。 拿 捏 好 做 事 的 尺度 。 你 在 实践 的 过 程 中 六 
会 了 。”Kitty 拍 了 拍 乐 乐 的 肩膀 ， 给 乐 乐 打气 。 








Sos ”招聘 面面观 


和 欲 练 招聘 神功 ， 先 读 岗 位 说 明 











i 会 越 来 越 有 体 











今天 Kitty 要 外 出 开 个 会 ， 临 走 之 前 布置 了 一 个 任务 是 让 乐 乐 仔细 了 解 一 下 公司 目前 


























需要 招聘 的 所 有 岗位 人 员 ， 包 括 营销 、 技 术 、 培 训 、 行 政 、 数 据 分 析 人 员 。 


























Kitty 交代 说 : 





“ 乐 乐 ， 这 些 岗位 公司 都 有 相应 的 岗位 说 明 书 。 可 要 仔细 阅读 一 下 喔 。” 乐 乐 满口 答应 说 



































没 问 题 ， 心 里 开始 琢磨 ， 这 岗位 说 明 书 就 是 文字 性 的 关于 岗位 的 说 明 吗 ? 有 了 喻 用 呢 ? 和 招 





聘 有 多 少 关系 呢 ? 











乐 乐 上 网 查询 了 一 下 ， 原 来 岗位 说 明 书 是 说 明 企 业 期 望 员工 做 些 什么 、 























员工 应 该 做 些 
































什么 、 应 该 怎么 做 和 在 什么 样 的 情况 下 履行 职责 的 说 明 。 岗 位 工作 说 明 书 是 根据 公司 的 具 






























































体 情况 制订 的 ， 而 且 在 编制 时 ， 要 注重 文字 简单 明了 ， 并 使 用 浅显 易 懂 的 文字 进行 描述 ; 
内 容 要 越 具 体 越 好 ， 避 免 形式 化 、 书 面 化 。 看 来 这 个 岗位 说 明 书 很 重要 。 可 以 看 到 岗位 对 
员工 的 具体 要 求 ， 如 果 用 在 招聘 中 就 可 以 以 岗位 说 明 书 中 的 要 求 对 人 员 进 行 选择 了 。 
































































































































正好 接 下 来 公司 要 招聘 一 大 批 电话 销售 人 员 ， 乐 乐 想 ， 先 赶紧 阅读 一 下 电话 营销 人 员 





的 岗位 说 明 书 吧 。 打 开 岗 位 说 明 书 ， 发 现 还 真是 有 不 少 内 容 ， 有 版 本 号 、 岗 位 名 称 、 岗 位 





级 别 、 在 组 织 架构 中 的 位 置 、 岗 位 设置 的 目的 、 关 键 职 责 、 任 职 资格 等 等 ， 























好 像 相 关 的 内 


PES IH. AARAWA SHE? 岗位 级 别 是 要 说 明 什 么 呢 ? 由 此 产生 了 许多 疑问 。 





在 困惑 之 时 ，Kitty 回来 了 。“ 怎 么 样 ， 乐 乐 。 岗 位 说 明 书 看 得 如 何 了 



























































岗位 级 别 ， 还 有 就 是 岗位 说 明 必 须 包括 哪些 ， 是 怎么 写 出 来 的 呢 ? ” 











9 ” 


乐 乐 疑惑 不 解 地 说 : “好 多 问题 我 都 不 明白 呢 。Kitty 老师 给 我 讲 讲 吧 ! 例如 版 本 号 、 
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La 





Kitty 喝 了 口水 ， 娓 妮 道 来 : 


第 四 草 ”招聘 渠道 三 板 径 


三 板 苔 之 神通 广大 的 网 络 招聘 

















乐 乐 已 了 解 到 招聘 不 是 想 招 就 能 招 的 ， 也 知道 其 实 每 年 公司 对 人 力 编制 都 是 有 计划 和 
安排 的 。 只 见 Kitty 打开 计算 机 ， 又 打开 了 今年 的 招聘 计划 表 。 乐 乐 哇 了 一 声 说 : “今年 
要 招 好 多 人 啊 。 有 营销 人 员 、 技 术 、 培 训 、 行 政 、 数 据 ， 加 起 来 差不多 要 200 多 人 了 。Kitty 
老师 ， 今 年 我 们 要 招 这 么 多 人 啊 ， 压 力 好 大 。” 

Kitty 看 着 乐 乐 笑 着 说 : “今年 我 们 公司 业务 发 展 快 ， 所 以 人 员 大 规模 扩张 ， 需 要 招聘 
不 少 新 生 力 量 。 这 样 你 就 可 以 大 施 拳 脚 了 。 

乐 乐 回答 说 : “可 是 我 现在 还 啥 都 不 懂 呢 ， 也 帮 不 上 什么 忙 。 

Kitty 拍 拍 乐 乐 的 肩膀 说 : “只 要 努力 学 ， 很 快 就 可 以 上 手 的 。” 

“ 嗯 ， 我 一 定 会 努力 的 。 但 是 要 招 这 么 多 人 ， 我 们 怎么 找到 他 们 呢 ? 校园 招聘 这 个 渠 
道 肯 定 可 以 ， 网 络 招聘 应 该 也 很 流行 。 其 他 的 我 也 记 不 太 清 楚 了 。” 乐 乐 思 考 了 半天 也 没 
出 还 有 什么 办 法 。 

Kitty 说 : “你 说 得 对 。 目 前 招聘 的 主要 渠道 确实 包括 校园 和 网 络 。 如 果 从 大 的 分 类 来 
说 分 为 内 部 招聘 和 外 部 招聘 。 内 部 招聘 就 是 当 有 职位 空缺 的 时 候 公司 内 部 会 发 布 招聘 广 
告 ， 内 部 同事 了 解 到 招聘 信息 后 会 投递 简历 ， 经 过 面试 后 选拔 合适 的 人 员 。 外 部 招聘 就 是 
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通过 外 部 的 手段 ， 例 如 网 络 、 招 聘 
主要 介绍 网 络 招聘 、 现 场 招聘 、 校 
入 会 逐步 接触 到 。 我 们 公司 一 般 以 








乐 乐 很 早 以 前 就 


我 吧 。” 


Kitty 继 
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会 等 方式 








。 我 们 一 步 步 来 ， 一 个 个 介绍 。 在 这 个 阶段 我 



































直 很 好 奇 网 络 招聘 是 

















网 络 招聘 
































网 招聘 三 种 渠道 ， 关 于 内 部 招聘 的 方式 随 着 你 工作 的 深 
































的 方式 为 主 ， 网 络 招聘 还 是 挺 神通 广大 的 。” 
怎样 操作 的 ， 赶紧 说 : “Kitty 老师 ， 快 点 教 教 


























hi: “目前 用 得 比较 多 的 招聘 网 站 是 “前 程 无 忧 ” 和 “智联 招聘 ”两 个 主 
流 招聘 网 站 ， 即 www.51job.com 和 www.zhaopin.com。 很 多 求职 者 ， 不 少 是 已 经 毕业 的 
学 生 和 社会 人 士 特别 喜欢 在 这 两 个 网 站 上 找 工作 。 当 然 还 有 应 届 生 网 、 地 方 性 的 人 才 网 
站 等 等 。 两 个 主流 的 招聘 网 站 我 们 现在 都 在 用 ， 咱 们 先 来 看 看 网 站 的 界面 。” 



































































































































哇 ， 好 多 公司 在 网 站 上 招 人 啊 ， 我 觉得 眼睛 不 够 用 了 。” 乐 乐 非常 兴奋 地 说 。 











“是 啊 ， 现 在 很 多 企业 都 会 通过 这 个 方式 进行 招聘 ， 特 别 是 对 于 基层 和 中 层 的 人 才 ， 
网 络 招聘 的 效果 都 是 不 错 的 。”Kitty 继续 说 。 
门 怎 么 让 求职 者 知道 我 们 的 招聘 信息 呢 ? 是 不 是 也 要 像 这 些 企业 一 样 用 按钮 














“ 那 我 1 











和 条 幅 的 广告 呢 ?” 乐 乐 又 问 。 
















































































“首先 我 们 和 招聘 网 站 签订 正式 合同 后 , 对 方 会 给 我 们 设置 用 户 名 、 密码。 用 用 户 名 、 


密码 登录 到 网 站 之 后 ， 会 看 到 有 很 多 个 项 目 


















































。 例 如 职位 管理 中 “发 布 新 职位 ”就 是 可 以 进 




















行 新 职位 发 布 的 地 方 ， 还 可 以 设置 职位 模板 。 同 时 还 可 以 查询 到 目前 发 布 了 多 少 个 职位 ， 


每 个 职位 可 以 收 到 的 简历 数 





三 
里 村。 





我 们 就 先 以 “智联 招聘 ”网 站 为 例 吧 ， 一 步 一 步 地 操作 。 首 先 在 浏览 器 中 输入 


“www.zhaopin.com’ , 


卡 。 




















进入 首页 ( 见 图 4-1)， 














你 可 以 看 到 “个 人 登录 ”/“ 企 业 登 录 ” 选 项 
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NE 


‘BR (Ol Fn “企业 注册 服务 热线 ， 
Sr 葡 历 中 必 职位 搜索 校园 招聘 ”行业 求职 高 端 职位 求职 指导 


城市 频道 用 有 图 北京 上 海 课 圳 厦门 福州 RSM 珠海 RIE 佛山 江门 汕头 中 山 湛江 第 庆 清远 










| 工 选择 职位 了 选择 行业 广州 








输入 验证 码 | 4 OTM 热 一 张 
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KUK ag 2013 年 专场 招聘 会 


二 产 陪 动 MAS 一 级 开 必 
mR i 55118 9:00=16:00 


HSBC Global Technol 











+ Intern GLT) ix a part of 
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+ Procurement Manager London, HSBC is one 
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全 部 职位 公司 详情 
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图 4-1 招聘 网 站 首页 








第 五 章 Minnis 


面试 前 奏 之 简历 租 选 有 诀窍 


在 人 才 网 站 上 也 发 布 了 职位 信息 ， 现 场 招聘 会 也 参加 了 ， 校 园 招聘 也 去 观摩 了 。 乐 乐 
觉得 人 力 资源 工作 非常 充实 。 想 想 以 前 还 以 为 做 人 力 资源 工作 就 是 在 办 公 室 里 打 打 电话 、 
做 做 报表 、 与 人 聊 聊 天 ， 以 为 是 个 轻松 活 ， 看 来 真是 想 错 了 。 做 人 力 资源 工作 是 个 技术 活 ， 
也 是 个 体力 活 ， 要 有 充沛 的 精力 和 体力 。 
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师傅 兴 冲 冲 地 走 到 乐 乐 喘 边 说 : 








是 什么 呢 ? ” 
FRR: 
和 校园 
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师 传说 : 
了 ? 我 们 一 起 上 网 看 看 收 到 的 简 
乐 乐 熟练 地 输入 了 
一 个 岗位 至 少 收 到 了 好 几 十 份 简 


口 








天 









































师傅 继续 发 扬 她 一 贯 让 人 敢于 尝试 的 教学 方法 ， 让 乐 乐 自己 摸索 进行 简历 筛选 的 工 
有 上 的 内 容 进 行 点 击 ， 


到 收 到 的 简历 情况 , 还 有 投递 时 | 


作 。 乐 乐 也 特别 喜欢 摸索 和 党 试 





有 看 简历 的 字样 ， 点 击 进入 ,就 能 看 


历 情 况 吧 ! ” 


历 呢 。 











， 她 按照 界 



































乐 乐 尝试 着 点 ] 
乐 心 想 : 那 我 就 根据 岗位 要 求 ， 
当 不 错 ， 还 特别 好 奇 。 哇 ， 
没有 那么 好 啊 ? 哇 ， 这 个 求职 

















A 





和 户 名 、 密 码 ， 进 入 了 简历 收 件 的 界面 。 吼 吼 ， 简 历 还 真 不 


sy 


“我 们 把 外 部 招聘 的 三 大 方式 都 用 了 ， 那 现在 的 任务 





“ 师 传 ， 我 们 现在 要 把 所 有 的 简历 进行 分 类 筛选 了 ， 对 吧 ? 现场 
招聘 的 简历 按照 岗位 设置 的 硬性 要 求 基本 都 筛选 好 了 。?” 
答 得 不 错 。 不 过 网 络 上 的 简历 咱们 都 还 没 





么 看 ， 不 知道 现在 情况 怎样 
































原来 每 一 个 职位 后 面 均 
司 等 很 多 字段 的 内 容 。 


— 





下 投递 时 间 字段 ， 立 刻 发 现 简历 按 投递 时 间 的 顺序 进行 了 排列 。 乐 





一 份 份 地 看 吧 。 第 











次 看 到 求职 者 
这 个 人 对 自己 的 评价 很 高 咀 ， 写 着 不 选 他 就 是 我 们 的 遗憾 ， 








的 简历 ， 乐 乐 的 心情 相 


有 

















还 是 个 海归 喔 ， 竞 然 投 了 








te 


营销 员 的 岗位 啊 。 








乐 乐 还 在 边 看 边 想 ， 乐 滋 滋 的 。 师 傅 有 点 坐 不 住 了 问 ; 





阿 ? ” 


这 90 多 份 简历 








乐 乐 沉浸 在 阅读 简历 的 快乐 

















， 半 天 才 缓 过 神 来 说 : 

















么 多 简历 ， 还 有 这 么 多 内 容 ， 不 














仔细 看 咋 看 得 完 啊 。 


























“仔细 看 




































































没 错 ， 但 效率 也 很 重要 
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“师傅 ， 
” 乐 乐 不 以 为 然 地 回答 。 
te. DEA 90 多 份 简历 就 


Ju 


“ 乐 乐 ， 你 打算 多 长 时 间 看 




















至 少 两 个 多 小 时 吧 。 这 








要 两 个 多 小 时 ， 以 后 几 干 

















































































































份 简历 的 时 候 ， 你 打算 怎么 办 ? ”师傅 有 些 责 备 的 语气 。 乐 乐 想 了 想 ， 不 好 意思 地 说 : 
“ 咽 …… 咽 …… 刚 才 我 看 简历 没 抓 住 重 点 ， 只 好 奇 求职 者 无 关 紧 要 的 描述 了 。 师 傅 ， 那 怎 
样 看 才能 高 效 地 筛选 简历 呢 ? ” 

师傅 说 : “有 的 人 喜欢 将 简历 转 到 个 人 邮箱 后 一 封 封 地 进行 得 选 ， 有 的 人 喜欢 收 到 一 
份 简历 就 筛选 一 份 , 这 样 都 会 比较 慢 。 我 个 人 比较 喜欢 将 收 到 的 简历 进行 全 选 下 载 , 以 Excel 
格式 下 载 后 ， 再 根据 岗位 说 明 书 和 部 门 对 职位 的 要 求 进行 初步 得 选 ， 例 如 对 学 历 、 是 否 有 
工作 经 验 、 目 前 居住 地 、 期 望 薪资 等 方面 进行 得 选 ， 不 符合 条 件 的 进行 删除 。 当 然 有 些 情 
况 在 之 前 岗位 发 布 的 时 候 也 已 经 设置 了 筛选 标准 。” 
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\ 
\2 “a 人 .wns 三 长 手记 
VF tha 
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“我 是 看 到 在 职位 发 布 的 




















“ 按 和 常规 来 说 ， 有 20% 左 右 的 简历 会 





以 节省 不 少时 间 。 初 步 筛选 后 我 们 可 以 
时 候 这 是 一 种 非常 棒 的 方式 。 另 外 在 查看 简历 的 时 候 ， 可 不 能 专门 去 好 奇 求职 者 的 
你 的 思想 就 会 开小差 了 。” 师 传输 了 乐 乐 一 眼 ， 乐 乐 很 不 








好 意思 ， 脸 


a 
b 红 了 


也 不 要 去 联想 其 他 的 内 容 ， 这 术 
Aa 
/DA 











对 候 可 以 设置 。 
HELA 








” Teed 
ZN AN 


竺 紧 插 了 句 嘴 。 
误 投 的 情况 ， 以 这 样 的 方式 筛选 后 可 




















将 简历 








致 浏览 ， 在 进行 大 批量 人 员 招 聘 的 








474 















































对 自己 未 来 的 规划 ; 在 站 








“看 简历 更 重要 的 是 需要 在 最 短 的 时 




















[ 作 经 验 ”， 

















} 间 内 找到 最 合适 的 简历 。” 师 传 继续 说 道 ， 
可 以 浏览 简历 的 四 个 方面 ， 就 可 以 很 快 判 断 出 是 否 合适 ， 包 括 简历 关键 字 、 
标 职能 、 工 作 经 验 。 在 “简历 关键 字 ”， 
可 以 看 到 候选 人 的 文字 表述 及 对 个 人 的 认识 和 定位 ; 在 “ 






































“ 你 


自我 评价 、 目 





























可 以 一 眼看 到 他 之 前 做 过 什么 ; 在 “自我 评价 ” 





























目标 职能 ”中 可 以 看 到 候选 人 



































FY AEP 











{mi 








了 解 对 方 过 去 的 工作 经 历 。 只 要 重点 看 这 


























四 个 方面 ， 达 到 30 秒 准确 筛选 一 份 简历 完全 没 问题 。” 


“ 哇 ， 这 么 快 啊 。” 乐 乐 惊叹 。 


“当然 。 为 什么 我 会 这 么 强 1 



































周 筛选 简历 的 重要 性 和 方法 呢 ? 你 仔细 想 想 ， 如 果 原 材料 
不 好 ， 最 终 也 不 会 有 好 的 产品 ， 对 不 对 ? 简历 选择 准确 了 ， 后 续 的 
率 。” 师 传 得 意 











用 试 工作 就 会 更 加 有 效 


























地 笑 了 一 下 。 乐 乐 赶紧 抓 起 笔 在 笔记 本 上 记录 了 关于 筛选 简历 的 四 个 要 点 。 











“师傅 ， 我 会 按 您 说 的 方法 好 好 练习 一 下 。” 乐 乐 苹 巧 地 说 了 一 句 。 





师傅 接着 

















Bi: “ 初 得 简历 的 时 





所 学 专业 的 要 求 等 是 否 































































































候 要 以 岗位 说 明 书 为 依据 , 但 对 于 所 需 工作 经 验 的 年 限 、 
定 要 完全 按 岗 位 说 明 书 ， 这 个 可 以 根据 实际 情况 和 
沟通 与 协商 。 我 按 以 前 的 经 验 总 结 了 一 下 ， 在 进行 简历 多 























人 部 门 进行 
| 致 科 选 寻找 疑点 的 时 候 ， 可 以 从 


































































































以 下 几 个 方面 进行 。 你 可 以 参看 一 下 这 个 文档 。” 乐 乐 仔细 学 习 着 前 辈 曾经 做 好 的 总 结 ， 
简历 第 选 需要 关注 的 地 方 如 下 : 

(D 简历 中 是 否 有 前 后 矛盾 之 处 ? 

(2) 简历 中 时 间 是 否 有 承接 性 ? 有 无 空白 时 间 (很 长 一 段 时 间 没 有 工作 )? 

G) 每 段 工 作 经 历 平均 所 用 的 时 间 是 多 少 ? 

(4) 背景 材料 中 有 哪些 信息 可 供 评估 专业、 学 历经 验 ? 











(5) 








(6) 工作 经 历 记录 














目前 的 成 绩 说 明了 什么 ? 
是 否 有 进步 的 趋势 ? 应 聘 者 职业 发 展 的 速度 和 方向 如 何 ? 














(7) 工作 的 变动 是 否 合理 ? 
(8) 哪些 信息 线索 可 以 说 明 候选 人 能 胜任 此 工作 
(9) 候选 人 有 哪些 方面 的 兴趣 或 特长 一 一 实际 操作 经 验 ? 社会 交际 ? 
(10) 剔除 不 准确 的 内 容 ， 看 看 简历 中 的 “自我 评价 ”及 “目标 职能 ”， 看 是 否 与 找 工 
作 的 方向 一 致 。 
具体 判断 简历 的 时 候 ， 参 考 并 可 以 记录 下 有 竺 证实 和 需 进 一 步 了 解 的 问题 及 细节 ， 为 
面试 做 准备 。 
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(1) 关注 简历 的 结构 , 因为 它 在 很 大 程度 上 反映 应 聘 者 的 条 理性 、 组 织 和 沟通 能 力 。 

(2) 警惕 拖 洽 见长 的 简历 ， 多 余 的 解释 可 能 表明 其 办 事 拖 拉 或 用 以 掩盖 其 自身 的 努力 
和 经 验 的 不 足 。 

(3) 握 弃 制作 草率 简历 的 人 ， 因 为 他 不 会 把 事情 做 好 ， 如 有 错别字 ， 说 明 不 愿意 花 时 
间 校 对 。 

(4) 舍弃 以 往 的 报酬 水 平 明 显 超过 公司 的 标准 ， 资 历 过 高 ， 可 能 有 特殊 问题 才 届 就 。 

(5) 找 出 与 应 聘 工作 要 求 相符 的 关键 词 ， 如 : 曾 任 职务 、 现 任职 务 及 任职 时 间 、 具 体 
工作 或 职务 的 内 容 等 。 

(6) 找 出 反映 候选 人 是 否 满足 应 聘 工作 的 形容 词 和 数量 词 ， 如 : 相关 工作 的 任职 时 间 
长 度 、 项 目 操作 数量 等 。 

(7) 把 握 并 估计 候选 人 以 往 工 作 经 验 与 应 聘 工作 之 间 转 化 的 难 易 程度 ， 如 : 知识 、 技 
能 、 经 验 、 性 格 特征 等 。 

(8) 预 估 候选 人 所 提供 的 背景 材料 的 可 信 程 度 ， 如 可 证 实 的 材料 : 学 历 、 学 位 、 外 语 






















































































































































































QD 需要 证 实 的 材料 : 求职 动机 、 能 力 状 态 、 以 往 的 工作 表现 等 。 

@ 不 可 证 实 的 材料 : 责任 心 、 主 动 性 等 。 

“师傅 ， 我 看 完了 。 现 在 我 才 明 白 筛 选 好 一 份 简历 要 花 很 多 工夫 而 且 很 重要 。” 乐 乐 
似乎 明白 了 些 什 么 。 

师傅 意味 深长 地 说 : “的 确 如 此 。 准 备 工 作 做 好 了 ， 会 省 不 少 事 呢 。 我 给 你 几 份 
简历 看 看 ， 你 按照 刚才 学 到 的 方法 练习 一 下 吧 ! 来 看 看 这 几 份 应 聘 销售 职位 的 简历 。” 
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= 
a 


\ 
\C= “a 人 wm 有 长 手记 


面试 进行 时 之 走 入 面试 实战 场 




















做 好 了 各 项 准备 工作 ， 第 二 天 乐 乐 来 到 公司 就 准备 迎接 面试 者 了 。 早 上 安排 了 三 位 























H] 


试 者 。 不 过 没 一 会 儿 面 试 者 都 到 了 ， 安 排 好 填 表 ， 收 齐 面试 者 的 资料 。 开 始 带 面试 者 进入 

































































乐 乐 安心 多 了 ,在 


了 


里 为 自己 打气 。 





bu 
































面试 室 ， 乐 乐 发 现 自己 都 有 点 紧张 了 ， 手 略微 有 点 发 抖 。 不 过 看 到 师 传 满 脸 微 笑 的 表情 ， 


第 一 位 面试 者 进来 坐 下 ,， 乐 乐 发 现 她 的 脖子 都 红 了 ,看 来 面试 者 更 紧张 啊 ! 乐 乐 心 想 。 































































































者 的 表达 能 力 还 可 以 ， 但 不 够 自信 。 





























听 到 师傅 自如 的 寒 办 后， 候选 人 紧张 得 连 自我 介绍 都 有 点 说 不 出 来 了 。 但 在 师 传 的 鼓励 和 
引导 下 对 方 终于 自如 地 说 出 了 一 些 我 们 想 了 解 的 内 容 。 乐 乐 记 下 了 自己 的 感觉 : 这 个 面试 


紧 接 着 进来 的 第 二 位 面试 者 是 个 男孩 子 , 还 没 等 坐 稳 就 开始 说 话 了 , 还 没 等 师傅 问 话 ， 



























































他 就 开始 啦 里 啦 啦 地 自我 介绍 起 来 ， 介 绍 自己 的 过 去 、 现 在 及 接 下 来 的 打 入 


























为 什么 想 应 


聘 我 们 公司 的 这 个 岗位 等 等 。 师 传 看 着 他 笑 了 一 下 说 : “你 说 得 很 好 ， 我 想 深入 地 了 解 一 















































下 你 在 之 前 的 那 家 公司 的 详细 情况 。” 他 好 像 有 点 意识 到 自己 说 得 太 多 了 ， 开 始 顺 着 师 传 












































的 思路 回答 问题 。 但 在 整个 过 程 中 , 经 常 不 太 注 意 听 师 传 的 问题 ， 答 非 所 问 的 情况 比较 多 。 























乐 乐 又 记 下 了 对 这 个 面试 者 的 印象 : 经 常 抢 话 ， 只 顾 着 自己 说 ， 有 时 候 回 答 的 问题 不 是 
问 的 内 容 。 
刚 写 完 ， 又 迎 来 了 最 后 一 位 面试 者 。 这 人 整个 状态 和 前 两 位 不 同 。 尖 一 直 昂 着 ,看 
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人 






































的 眼神 都 不 是 直 视 ， 脸 上 也 没有 任何 表情 。 乐 乐 想 不 明白 ， 这 个 人 怎么 了 ? 只 见 候选 人 E 












































己 坐 下 了 。 师 傅 还 是 满 脸 微 笑 ， 乐 乐 却 是 一 脸 疑惑 。“ 我 来 自 一 家 知名 企业 ， 曾 做 过 秆 
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大 型 销售 项 目 。 我 的 沟通 能 力 、 表 达能 力 、 学 习 能 力 都 是 最 强 的 。 我 就 是 你 们 的 最 佳 选择 。” 














候选 人 很 大 声 地 说 出 这 句 。 只 见 师 傅 微 笑 着 点 点 头 ， 说 : “ 嗯 ， 非 常 不 错 。 看 了 你 的 简 






































历 


觉得 有 不 少 方面 和 我 们 的 岗 
那 接 下 来 我 们 来 一 个 个 聊 聊 ， 
问题 。 之 前 做 销售 项 目 ， 我 的 




















fee Be 














位 比较 匹配 。 你 刚才 提 到 你 有 三 个 方面 的 能 力 都 是 最 强 的 ， 

















您 之 前 有 没有 具体 的 事例 ， 可 以 给 我 讲 讲 吗 ? ” 

















业绩 在 同事 中 是 最 好 的 。” 候 选 人 自 运 地 说 出 来 。“ 请 问 有 














几 个 同事 在 做 这 个 项 目 ? ”只 
么 样 的 状况 ? ”通过 回答 这 些 
来 了 ， 也 没 那么 高 傲 的 感觉 

喔 ， 有 水 分 。 在 笔记 本 上 乐 乐 











三 个 面试 者 都 见 完 了 ， 师 傅 问 乐 乐 ; “感觉 怎样 ? 把 你 记 的 内 容 给 我 看 看 。 


























“好 的 ， 没 























见 师傅 轻声 问 道 。“ 有 三 位 。”“ 你 近 半 年 的 排名 是 一 个 什 
有 具体 问题 ， 几 个 回合 后 ， 乐 乐 发 现 求 职 者 的 头 开 始 慢 慢 低下 


。 乐 乐 心 想 ， 看 来 这 个 候选 人 并 没有 开始 他 自己 说 得 那么 好 














记 下 : 自以为是 ， 态 度 傲慢 ， 回 答 有 水 分 。 
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乐 乐 说 : “这 三 个 人 还 真是 各 有 特色 。 我 也 说 不 出 什么 ， 反 正 觉得 都 不 合适 。 我 也 不 





知道 记 些 什 么 才 是 合适 的 。 师 
师傅 说 : “以 后 你 也 可 以 
试 记录 吧 。 从 你 做 的 记录 上 来 
“其 实 你 也 看 出 来 了 ， 第 
于 精神 紧张 型 ， 连 自我 介绍 都 






























































记得 以 前 有 一 个 同事 ， 遇 到 一 




















傅 ， 我 觉得 您 好 厉害 ， 什 么 样 的 人 都 可 以 搞定 。” 











做 到 的 。 我 们 先 聊 聊 今 天 的 这 三 个 面试 者 ， 再 讲 讲 怎样 做 面 
































看 还 是 有 一 些 问题 的 ， 需 要 好 好 改进 。” 


























一 个 面试 者 很 紧张 ， 很 多 应 届 生 都 会 有 这 样 的 情况 发 生 。 对 
以 从 最 简单 的 问题 入 手 ， 从 对 方 
最 擅长 的 方面 进行 主动 提问 。 例 如 让 对 方 讲 讲 以 前 获得 过 什么 奖 ? 从 最 有 成 就 感 的 一 件 事 








a) 





无 法 连贯 讲述 的 面试 者 ， 



























































ul 
































开始 。 让 对 方 慢 慢 放松 ,进入 面试 的 状态 。” 师 全 接着 说 ，“ 第 二 个 人 属于 滔滔 不 绝 型 的 。 


个 这 样 类 型 的 候选 人 。 碰 巧 这 个 人 和 她 是 同乡 又 是 校友 。 他 











们 从 学 校 的 校园 、 老 师 聊 起 ， 
出 来 后 说 感觉 不 错 。 但 具体 一 











竟然 还 聊 到 了 学 校 的 饭菜 。 整 个 面试 聊 了 一 个 多 小 时 ， 同 寻 

















oy 


问 ， 关 于 岗位 的 任何 关键 能 力 都 没 了 解 到 。 和 候选 人 适当 的 























寒 办 是 让 对 方 轻松 进入 面试 环 
间 而 且 最 终 会 没有 结果 。 特 别 
而 坚决 地 打 断 说 话 者 。 




















例如 你 看 到 的 我 也 会 适时 打 断 他 的 加 














认 后 继续 下 一 个 问题 。 例 如 ， 























贡 的 好 方法 ， 但 完全 脱离 了 主题 ， 不 仅 浪费 了 双方 宝贵 的 时 
是 对 待 话 疡 类 型 的 人 ， 我 们 需要 掌握 主动 权 ， 随 时 准备 温和 















































“我 可 以 理解 为 您 刚才 的 意思 是 …… 对 吗 ?， 








意思 
第 三 个 候选 人 属于 自命 不 凡 型 了 ， 其 实 很 多 时 候 都 会 遇 到 自命 不 凡 的 候选 人 。 有 些 人 





是 过 度 自信 ， 而 有 些 人 却 可 能 
X 色 公司， 曾经 做 过 校园 招聘 
是 我 们 的 最 佳 选择 。 对 待 这 样 
乐 乐 想 了 想 说 : “让 对 方 
么 什么 工具 可 以 判断 的 。” 
师傅 说 : “这 个 确实 有 用 
就 是 我 们 的 最 佳 选 择 。 你 可 以 
得 自己 与 众 不 同 的 优势 在 哪里 
当然 你 自己 确实 要 有 足够 的 能 































































































是 有 些 自 插 。 例 如 有 一 次 ， 一 个 面试 者 说 他 来 自 ] 




















答 。 可 以 采用 总 结对 方 的 回答 的 方式 ， 让 对 方 确 





此 界 500 强 






































、 管 理 培训 生 等 大 型 项 目 ， 具 有 超 强 的 学 习 能 
的 人 ， 你 觉得 用 什么 方法 好 ? ” 



























































， 可 以 增加 问题 的 难度 ， 给 予 更 多 的 压力 。 例 如 对 方 说 自己 
说 “我 不 这 样 认为 。 其 实 做 过 大 型 项 目的 候选 人 很 多 。 你 觉 



































、 领 导 力 。 


讲 具体 的 事例 ， 应 该 可 以 。 我 记得 以 前 在 网 上 看 过 有 一 个 什 





























? ”你 可 以 不 断 地 用 否定 和 提问 的 方式 与 候选 人 进行 互动 。 














去 “hold 住 ” 对 方 。 你 说 的 工具 我 接 下 来 会 详 旨 


| 和 你 谈 。” 
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乐 乐 点 点 头 。 
“你 发 现 没有 ， 其 实 昨 天 告诉 你 的 流程 ， 在 实际 操作 中 可 能 会 略微 有 一 些 不 同 ， 虽 然 
顺序 不 尽 相 同 ， 但 每 一 个 关键 点 都 渗透 在 其 中 。” 师 傅 说 。 
“对 于 面试 的 基本 流程 我 都 了 解 了 ， 但 我 觉得 自己 的 面试 记录 写 的 不 好 。 有 没有 什么 
好 方法 ? ” 乐 乐 问 。 
“关于 面试 记录 ， 我 们 要 好 好 谈 谈 。 抽 空 先 想 想 面试 记录 应 该 怎样 写 ， 你 今天 写 的 应 
该 怎样 改 ? 明天 我 们 再 继续 谈 这 个 话题 。” 师 傅 提 出 了 问题 ， 让 乐 乐 有 充分 的 时 间 进 行 思 
考 。 
























































































































































面试 进行 时 之 面试 记录 


乐 乐 想 起 从 小 父母 、 老 师 就 教导 说 好 记性 不 如 烂 笔 尖 。 现 在 每 天 见 这 么 多 候选 人 ， 如 
果 不 记 下 来 , 确实 很 容易 就 忘记 了 。 肯定 要 做 好 面试 记录 。 但 怎样 做 呢 ? 要 记录 些 什么 呢 ? 
今天 记录 的 三 个 面试 者 都 是 我 对 他 们 的 感觉 ， 但 其 他 的 也 没 喻 需要 记 的 。 正 在 疑惑 时 ， 师 
傅 走 到 身边 ， 轻 声 问 : “ 乐 乐 ， 在 想 什么 昵 ? 那么 入 神 ? ” 

乐 乐 回答 说 : “我 在 想 面 试 记录 的 事 。 也 觉得 自己 记得 不 好 。 但 还 没 想到 怎么 改进 。” 

师傅 笑 了 一 下 说 : “ 据 统 计 显 示 ， 在 面试 时 记 笔 记 比 不 记 笔 记 有 更 好 的 效果 。 在 面试 
刚 结 束 的 时 候 ， 如 果 没 有 笔记 的 帮助 ， 只 能 大 概 记 得 三 分 之 一 的 内 容 ， 如 果 面 试 与 作出 决 
定 的 时 间 相 隔 越久 ， 可 能 瑟 记 的 内 容 就 越 多 。 到 最 后 你 可 能 只 会 根据 头脑 中 大 致 的 印象 进 
行人 员 的 选择 了 。 

记 笔 记 的 好 处 很 多 ， 例 如 可 以 让 你 集中 精力 ， 收 集 行为 事例 ， 写 在 面试 评估 表 上 ， 可 
以 清晰 地 看 到 行为 事例 中 缺乏 了 哪些 内 容 ， 然 后 决定 应 该 提出 什么 跟 进 问题 。 准 确 的 笔记 
确保 你 不 会 将 对 应 聘 者 的 印象 与 他 们 的 回答 混 消 在 一 起 。 当 你 与 其 他 面试 者 比较 应 聘 者 得 
分 时 ， 笔 记 可 以 作为 讨论 行为 事例 的 背景 资料 。 如 果 评 分 需要 资料 来 支撑 ， 就 可 以 参考 这 
些 资料 。 准 确 的 笔记 使 你 在 做 选 聘 决 定时 更 有 信心 。 
由 于 我 们 对 人 才 选 择 的 决定 是 根据 具体 的 事实 ， 而 不 是 含糊 的 感觉 或 记忆 ， 这 样 才 会 
对 自己 的 判断 是 否 公平 、 准 确 更 有 信心 。 可 能 你 刚 开始 记 笔记 的 时 候 会 很 不 习惯 。 乐 乐 ， 
你 会 不 会 记 着 记 着 笔记 就 忘记 听 求 职 者 说 话 了 ， 或 者 都 不 记得 和 求职 者 要 进行 目光 接触 
了 ， 只 顾 着 记录 了 ? ” 乐 乐 笑 着 点 点 头 。 
“但 经 过 多 次 练习 就 会 熟练 。 在 面试 开场 白 的 时 候 你 就 需要 让 应 征 者 知道 你 需要 记 笔 
记 。 在 记录 的 时 候 注 意 要 记 下 面试 中 观察 到 的 行为 ， 写 下 主要 的 关键 性 的 词语 。 在 面试 结 
束 后 需要 立即 把 关键 词 涉及 的 主要 事件 进行 具体 的 描述 。 例 如 你 今天 看 到 的 三 位 求职 
最 后 一 位 他 说 到 自己 的 业绩 是 很 好 的 ， 我 问 他 是 怎样 的 具体 情况 ， 他 又 回答 了 他 如 何 做 到 
的 。 这 些 具体 的 行为 和 事件 就 是 应 该 记录 的 地 方 了 。 这 些 面 试 过程 中 的 记录 ， 都 是 为 后 面 
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的 面试 评估 做 准备 工作 。 当 然 不 一 定 要 按 顺 序 记录 行为 事例 ， 只 要 记录 完整 就 可 以 。” 师 
傅 一 口气 讲 了 不 少 。 

“为 什么 要 仔细 记录 面试 者 的 行为 事例 呢 ? 作用 在 哪里 呢 ? ” 乐 乐 不 解 地 问 道 。“ 这 
个 就 涉及 我 们 接 下 来 需要 讲 的 核心 面试 方法 一 一 行为 面试 法 了 。” 师 傅 回 答 说 。 











































































































面试 进行 时 之 行为 面试 法 


乐 乐 想 每 个 岗位 都 不 同 ， 那 人 力 资源 的 人 员 都 需要 问 些 什么 问题 来 了 解 候选 人 的 具体 
情况 呢 ? 每 一 个 求职 者 的 情况 也 不 同 ， 应 聘 的 岗位 也 不 同 ， 有 哪些 常规 问题 是 必须 问 的 
Me? 之 前 也 看 过 对 候选 人 核心 经 历 部 分 的 了 解 是 面试 的 关键 环节 。 那 如 何 去 把 握 呢 ?在 面 
试 的 整个 过 程 中 ， 可 以 对 应 聘 者 的 经 验 、 职 位 的 匹配 度 、 个 性 、 求 职 动机 等 方面 进行 详细 
了 解 。 一 个 几 十 分 钟 的 面试 可 以 挖掘 到 这 么 多 的 东西 ， 但 怎样 可 以 一 点 一 点 地 挖掘 到 呢 ? 




























































































Ste 面试 后 收 官 


面试 后 收 官 之 面试 评估 


“师傅 ， 面 试 结束 后 我 们 会 对 所 有 人 员 进 行 评估 对 吧 ? ” 乐 乐 试探 着 问 了 一 句 。 

“ 没 错 。 你 也 看 到 那 份 面试 指引 中 有 一 个 评分 标准 。 评 分 的 目的 是 根据 记录 收集 的 资 
料 ， 预 测 应 聘 者 未 来 的 工作 表现 。 需 要 针对 每 项 能 力 ， 评 估 应 聘 者 有 效 展 现行 为 指标 的 程 
度 ， 同 时 考虑 数量 及 质量 。 

你 看 我 们 的 面试 评估 表 是 这 样 的 ， 目 前 我 们 的 标准 是 按照 各 项 平均 分 为 三 分 就 算 合 
格 。 如 果 低 于 三 分 就 不 考虑 。 对 于 每 个 职位 ， 我 们 需要 重点 考察 哪 一 方面 的 能 力 都 会 有 相 
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= 
4 


_ 人 wn 三 长 手记 














应 的 指引 进行 说 明 。” 师 侍 边 说 边 打 开 面 试 评估 表 的 模版 。 





职位 申请 者 姓名 : 








口 
7 
yy 聘 职 


面 试 安 














本 项 关注 点 : 应 聘 者 是 否 具备 
职位 所 要 求 的 各 项 核心 能 力 ， | 请 面试 官 | 
达到 相应 的 层级 























位 : 


HE: 





wi 























xX x X 面 试 评估 表 











招聘 渠道 ; 







































































真 写 所 提出 的 问题 : 







































































































































































情况 /任务 (S/T): 
行动 (A): 
结果 (R): 
( 续 表 ) 
请 面试 官 填 写 所 提出 的 问题 : 
情况 /任务 (S/T): 
本 项 关注 点 : 第 个 问 
题 无 法 显现 的 其 他 核 | 行动 (A) 
心 能 力 1 
结果 (R) 
请 面试 官 填 写 所 提出 的 问题 
情况 /任务 (S/T): 
本 项 关注 点 : 第 个 问 
题 无 法 显现 的 其 他 核 | 行动 (A) 
心 能 力 2 
结果 (R) 
本 项 关注 点 : 职位 所 关 | 请 面试 官 填写 所 提出 的 问题 : 
注 的 专业 技能 
本 项 关注 点 : 应 聘 者 的 | 你 未 来 几 年 在 职业 发 展 上 有 什么 计划 ? 








就 业 意向 和 稳定 性 























评估 意见 : 





一 、 能 力 评 核 部 分 



















































































































































































评估 项 目 评估 得 分 说 AA 
学 习 能 力 5 4 3 2 1 
解决 问题 能 力 / 执 行 力 5 dF 2 il 
创 变 精 字 5 as Dil 
团队 精 字 G d 3 2 il 
责任 感 /职业 精神 dh ee 
( 续 表 ) 
=. Ht 
1. 该 职位 申请 者 到 应 聘 职 位 上 工作 的 意愿 是 否 强烈 ? 是 加 口 
2. 该 职位 申请 者 对 所 应 聘 职 位 是 否 充分 了 解 ? 是 回 口 
3. 职位 申请 者 是 否 能 听 到 并 理解 我 所 提出 的 大 部 分 问题 ? 是 回 口 
4. 职位 申请 者 在 回答 问题 时 ， 语 言 表达 能 力 是 否 流畅 ， 是 否 有 条 理 地 ; 述 ? 











5. 面试 平均 分 数 是 否 在 三 分 以 上 ? 
6. 没有 “ 较 差 ”和 没有 多 于 两 个 “一 般 ” 的 评分 ? 






































































































































三 、 评 估 建 议 (通过 面试 评估 的 最 低 标准 为 对 上 述 问题 的 回答 都 是 “是 ” 
予以 录用 参加 复试 不 予 考虑 

级 别 建议 : 试用 期 建议 : 

面试 官 签名 : 





























“师傅 ， 评 估 表 里 需要 填写 的 内 容 是 按照 行为 面试 法 





























见 那 一 块 填 什 么 会 比较 合适 呢 ?” 乐 乐 试探 着 问 了 一 人 句 。 


























“评估 意见 包括 候选 人 与 职位 匹配 性 、 优 势 、 不 足 及 你 的 建议 基本 就 可 以 了 。” 师 傅 











简单 明了 地 描述 了 一 句 。 
“ 那 我 好 好 练习 一 下 。” 乐 乐 表决 心地 回答 。 























面试 后 收 官 之 检验 招聘 风险 





























ck 


的 要 求 来 进行 的 。 但 关于 评估 



































新 的 一 天 又 开始 了 。 在 师傅 的 指导 下 ， 每 天 乐 乐 都 会 按照 工作 流程 进行 简历 筛选 、 人 

















员 约 见 、 初 步 的 电话 面试 、 参 与 面试 等 等 ， 配 合 师 人 


























把 招聘 工作 有 条 不 率 地 进行 着 ， 当 然 
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也 招 到 了 不 少 合适 的 人 员 。 乐 乐 插 有 成 就 感 ， 毕 竟 招 到 这 些 人 也 有 自己 的 一 份 努力 。 今 天 














正好 是 周 四 ， 临 近 周 末 心 情 更 





加 不 错 。 




















乐 乐 边 做 着 工作 边 想 着 周末 去 哪 
































其 他 的 联系 方式 了 。 这 可 怎么 办 ? 








放松 放松 。 这 个 时 候 有 一 个 部 门 主管 打 来 电话 说 有 
一 名 员工 今天 没 来 上 班 ， 到 现在 也 联系 不 上 ， 让 乐 乐 帮忙 联系 一 下 。 赶 紧 打 开 信 息 登记 表 
查 员 工 的 联系 方式 和 紧急 联系 人 的 方式 ， 不 巧 的 是 ， 紧 急 联系 人 的 联系 方式 为 空 ， 也 没有 




































































正巧 师傅 了 解 到 这 位 员 了 















































[是 内 部 同事 推荐 的 ， 最 后 同事 联系 到 了 员工 的 家 人 ， 原 来 员 

















工 突然 生病 就 睡 过 时 间 了 ， 手 机 也 没 开机 。 终 于 联系 到 了 这 名 员工 。 这 个 事 也 算 解 决 了 。 
师傅 却 把 这 个 事 做 为 一 个 引子 ， 聊 上 了 人 力 资 源 工 作 中 的 风险 问题 。“ 乐 乐 ， 你 觉得 人 力 
资源 工作 中 有 风险 的 存在 吗 ? ” 









































第 八 章 ” 从 入 职 到 离职 


注重 细 市 的 入 职 手续 


人 员 招 聘 进展 顺利 ， 也 有 条 不 率 的 进行 着 。 新 招 的 员工 要 陆续 入 职 了 。 师 传 提前 提醒 

















FLAX 






































乐 乐 需 要 告知 求职 者 办 理 入 




















需要 


提交 的 资料 ， 还 需要 进行 身份 证 核实 、 学 历 鉴定 、 工 作 


























背景 调查 、 候 选 人 提供 的 联系 方式 等 方面 的 核实 且 确 实 无 误 后 才 可 以 进行 正常 的 手续 办 






































理 。 还 特别 强调 了 一 下 需要 进行 身份 证 


























核查 的 事情 。 入 职 前 需要 所 有 员工 提供 身份 证 原件 












































证 数据 显示 造假 的 比例 不 到 1% 或 者 更 


影响 。 


乐 乐 想起 做 飞机 或 火车 时 确实 会 检查 身份 证 是 否 真实 。 但 对 入 职 的 员工 也 需要 做 这 个 
吗 ? 是 不 是 太 严 格 了 ? 乐 乐 嘴 上 不 说 ， 心 里 咬 咕 了 几 下 。 师 传 笑 着 对 乐 乐 说 : “觉得 这 个 

















进行 真 假 核 实 。 特 别 强调 一 点 的 是 ， 需 




















要 确认 身份 证 和 本 人 是 否 为 同一 人 。 虽 然 身 份 证 验 
低 ， 但 如 果 出 现 此 类 人 ， 会 给 企业 带 来 严重 的 负面 





























文 
文 



































身份 证 核实 的 工 





乍 多 余 是 吧 ? ” 








FR FR ea OTH 


中 


口 


应 说 : 

















“你 先 按 要 求 做 ， 在 做 的 过 程 中 
检查 ， 并 把 每 一 个 人 员 的 身份 证 和 本 人 的 外 貌 i 











份 证 都 检查 完了 ， 








ti 
小 小 











候 ， 也 需要 看 


会 有 提示 的 , 但 

















“ 乐 乐 ， 都 检查 完了 是 上 
拿 过 身份 证 复印 件 一 看 ， 有 效 期 至 2013 4 
乐 脑门 上 有 点 冒 汗 ， 低 声 说 : 

“每 一 个 细节 都 要 仔 纪 
身份 证 


“我 想 不 出 为 什么 还 











要 
因 





于 想 想 原 




















检查 新 员工 的 身份 证 ， 
。” 乐 乐 就 按照 师傅 的 要 求 进行 身份 证 











有 了 喻 用 呢 ?” 








的 






































El, 
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行 核对 ， 看 


Fl AS 











致 。 


FEW 





好 像 都 没有 问题 。 

















乐 乐 还 是 觉 





得 这 

















FS 月 20 








个 动作 挺 多 此 一 举 的 。 
巴 ? 我 来 抽查 一 下 。 你 看 看 这 个 人 的 身份 证 有 效 期 。”) 


很 快 把 所 有 人 的 身 








币 傅 问 。 


















































BLA 
FER 


使 过 期 























“我 一 直 强 i 








= 
FE 








我 们 还 会 核实 学 历 、 工 作 
后 会 有 更 好 的 体会 。 先 仔 
鉴定 完成 了 ， 乐 乐 开始 收集 准备 录 

乐 乐 收集 着 入 职 资料 ， 问 师傅 : 
“这 个 主要 和 购买 社会 保险 有 关 ， 有 的 入 
E 明 是 如 果 之 前 




















师傅 说 : 


会 有 区 别 ， 所 以 需要 提交 。 离 职 说 
“师傅 ， 为 什么 您 让 我 核对 身份 i 
:会 相对 来 说 比较 复杂 ， 有 了 时候 冒 


乐 乐 又 问 : 
“现在 











块 我 们 需要 核对 一 











周 要 核查 身份 证 原件 ， 还 强 





Ab EA 


Aye 7 
背景 、 Ags Af 


STF 





















































“师傅 ， 我 没 注意 ， 原 
查看 。 在 把 身份 证 和 本 人 相貌 核对 后 ， 在 进 
过 期 。 其 实 如 果 在 鉴定 的 时 候 身 份 证 已 经 过 期 ， 在 电脑 屏幕 上 是 
还 是 会 有 记录 。 所 以 要 仔细 。” 师 储 
周 入 职 人 员 必 须 使 月 


来 已 经 过 期 了 。” 






























































行 核查 和 鉴定 。 





> 





了 次 强调 认真 
HORE. ATA? 现 
在 人 员 流 动 快 、 多 ， 人 员 也 比较 复杂 。 你 未 必 可 以 保证 准备 入 职 的 这 个 人 所 提交 的 资料 都 
真实 有 效 的， 为 了 防范 风险 ， 需 要 对 人 员 的 号 份 证 ; 


日 。 而 现在 已 经 是 12 月 份 了 。 乐 





行 身份 证 鉴定 的 时 





仔细 的 重要 性 。 














当然 除了 身份 证 ， 


这 些 都 是 为 了 更 好 的 防范 一 些 风险 ， 你 以 








按 规 范 进行 操作 ， 一 定 要 认真 。” 响 


人 员 需 要 提交 








的 资料 了 。 


























我 人 





下 。 而 且 身 份 证 




















] 只 接受 二 代 身 份 证 并 i 








i 侍 语 重心 长 地 说 。 身 份 证 





“为 什么 要 提交 户口 本 的 首页 复印 件 呢 ? ” 











Se 


需要 提交 。 











保险 种 如 果 是 农村 户口 和 城镇 
工作 过 ， 就 
正 上 的 照片 和 
他 人 身份 训 


本 人 相貌 是 
E 的 情况 也 可 




















行 核实 通过 才 行 。 录 用 


户口 











” 
否 相 符 呢 ?” 


能 出 现 ， 所 以 这 一 
一 个 























人 需要 谨慎 ， 如 果 误 入 职 了 ， 万 一 人 员 有 问题 ， 后 续 的 处 理 还 是 挺 麻 烦 的 。” 师 傅 若 有 所 





yas 


口 





思 地 


















































































































































乐 乐 想 了 想 ， 轻 轻 地 问 : “师傅 ， 是 不 是 有 什么 故事 ? ” 

“ 喝 ， 员 工 关系 方面 的 故事 还 不 少 呢 ， 慢 慢 分 享 。 你 现在 要 把 基础 知识 都 掌握 好 ， 不 
发 生 原则 性 的 问题 。” 师 传说 着 。 

乐 乐 记得 公司 要 求 入 职 人 员 一 定 要 提供 的 资料 有 身份 证 、 毕 业 证 、 学 历 鉴定 、 户 口 本 
首页 和 个 人 页 的 复印 件 ， 还 需要 提供 离职 证 明 、 体 检 报 告 原件 、 银 行 存折 复印 件 。 需 要 的 
资料 并 不 是 特别 多 ， 但 没 想到 还 是 有 不 少 情况 出 现 。 

第 一 个 问题 就 发 现 有 的 人 员 学 历 鉴定 没有 按 规定 的 要 求 到 学 信 网 站 上 进行 打印 。“ 我 
已 经 上 了 学 信 网 啊 ， 就 是 这 样 的 啊 。” 一 个 准备 入 职 的 女孩 儿 似乎 很 更 地 说 。“ 其 实 你 登 





录 学 信 网 后 ， 按 照 上 面 上 





























的 提示 ， 进 行 打印 就 可 以 了 。 要 有 二 维 码 的 那 种 才 可 以 。 我 操作 给 
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儿 。 想 着 想 着 ， 还 不 自觉 笑 了 一 下 。 


尔 看 一 下 。” 终 于 搞定 了 这 个 学 历 鉴 定 的 情况 。 

又 遇 到 一 个 集体 户口 的 准 入 职 帅 哥 说 ，“ 李 小 姐 ， 我 是 集体 户口 ， 要 拿 到 你 需 
些 资料 很 麻烦 的 。 通 融 一 下 啦 ， 不 用 交 了 好 不 好 。” 乐 乐 为 难 地 说 ，“ 先 生 ， 这 是 
求 提供 的 资料 ， 所 以 还 是 得 交 的 。 麻 烦 你 和 人 才 市 场 说 说 啦 。” 乐 乐 心 想 这 个 男生 就 是 想 
偷懒 ， 我 自己 也 是 集体 户口 啊 ， 首 页 和 个 人 页 是 可 以 让 人 才 市 场 开 具 的 ， 还 想 蒙 我 ， 没 站 


的 这 


司 
是 




















AE 














要 
公 








入 职 人 员 陆续 提 交 了 完整 的 资料 ， 乐 乐 伸 了 个 懒 腰 ， 终 于 快 弄 完了 ， 可 以 准备 去 吃饭 
了 。 正 高 兴 着 ， 师 传 走 过 来 ， 随 手 翻 了 一 下 资料 ， 抽 出 一 张 纸 给 乐 乐 看 。 乐 乐 看 了 半天 ， 


















































没 发 现 啥 情况 。“ 师 傅 ， 这 不 就 是 一 张 银行 存折 复印 件 吗 ? 有 啥 问题 ? ” 























“你 仔细 看 看 上 面 的 名 字 , 这 个 人 在 我 们 准备 录用 的 名 单 中 吗 ? ”师傅 有 点 严厉 地 说 。 
“天 啊 ， 这 个 人 是 谁 啊 ， 怎 么 混 进来 的 ? ” 乐 乐 大 叫 一 声 。 





















































“等 会 吃 完 饭 ， 你 去 问 一 下 吧 。 


检查 一 个 入 职 资 料 我 竟然 出 了 这 





乐 乐 边 吃 边 想 。 



































再 把 资料 好 好 核查 一 下 。” 师 傅 交 代 
些 问题 , 真是 不 应 该 。 我 可 要 认真 仔细 找到 方法 才 行 。 









































中 午 的 时 候 ， 乐 乐 找到 了 提交 这 份 资料 的 人 员 ， 原 来 是 这 个 入 职 人 员 懒 得 去 复印 存折 











就 随手 把 他 姐姐 复印 过 的 一 份 现成 的 存折 复印 件 交 了 上 来 。 乐 乐 找到 候选 人 ， 严 肃 地 说 : 
































“我 们 规定 是 要 提交 自己 的 银行 存折 复印 件 ,你 怎么 这 么 不 听话 嘛 。” 候 选 人 伸 伸 舌头 说 ; 
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a 





那 你 当时 也 没 看 到 嘛 ， 不 怪我 哈 ! 


























明天 我 就 补 交 给 你 。” 


“好 ， 一 言 为 定 。” 资 料 真 是 不 检查 不 知道 ， 一 检查 吓 一 跳 。 
还 有 个 别人 员 没 有 提交 离职 证 明 ， 缺 漏 资料 的 人 员 还 是 不 少 。 怎 么 会 这 样 ? 乐 乐 想 了 














一 下 ， 觉 得 自己 做 事 的 方法 不 够 好 ， 


























总 觉得 自己 可 以 记得 住所 有 需要 提交 的 资料 就 不 做 记 


























。 如 果 把 所 有 需要 提交 的 资料 及 人 员 做 一 份 表格 不 是 会 更 好 一 些 吗 ? 乐 乐 打 算 下 午 联 系 





号 
这 些 人 员 ， 让 他 们 提交 漏 缺 的 资料 并 把 资料 收集 表格 做 好 。 


























下 午 一 上 班 ， 乐 乐 就 把 自己 收集 资料 的 情况 和 目前 的 状况 和 师傅 说 了 一 裔 ， 师 传 让 乐 
乐 赶紧 先 收集 好 需要 的 资料 ， 还 有 不 完善 的 地 方 让 她 再 仔细 想 想 。 乐 乐 联 系 了 一 个 候选 人 
让 其 提交 离职 证 明 ， 对 方 说 确实 提交 不 了 ， 因 为 公司 没 办 法 开具 这 个 。 乐 乐 说 : “怎么 会 
这 样 呢 ? 那 怎么 办 ? ” 挂 了 电话 ， 乐 乐 与 其 他 几 个 人 员 联 系 并 确认 可 以 提交 资料 后 开始 做 


















































表格 。 等 会 可 得 好 好 请 教师 傅 。 乐 乐 






















































































J Excel 画 了 个 入 职 资 料 提交 表 ( 见 表 8-1)。 





Excel 在 人 力 资源 中 的 运用 


Excel 应 用 之 人 事 信 息 表 











把 人 员 异 动 弄 好 了 ， 就 需要 做 人 事 信息 的 更 新 了 。 其 实 人 事 表 是 什么 样 的 之 前 也 没 见 
过 。 只 知道 公司 是 用 Excel 做 人 事 信 息 报表 的 。 之 前 也 了 解 过 Excel 功能 很 强大 。 师 传说 : 













































































Wo A 
“ 乐 乐 ， 你 要 准备 把 新 员工 资料 录入 到 人 事 信息 表 里 了 。 我 们 打开 人 事 信息 表 一 起 来 看 
=a ” 
岗位 pole] lewd meen] san] sanleal | 
ad AL 业 A By 
序号 工 中 部 门 | “| 姓名 | 性 别 | 一 | 证 号 | 学 历 | | 全 |" |" |". | 期 开 期 结 联系 
名 称 性 质 院 校 (时间 | 时 间 | 时 间 | 原 因 | 岗 位 wh 
码 台 | 束 | 方式 
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0° 



































“ 别 小 看 这 个 Excel 表 ， 很 多 地 方 还 容易 出 现 问 题 昵 。 我 先 告诉 你 几 点 注 
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先 你 看 到 有 工 号 这 列 吧 ， 我 们 公司 是 把 每 个 员工 的 工 号 作为 唯一 的 标识 ， 工 号 是 所 有 数据 
的 核心 一旦 工 号 发 生 错误 ， 很 多 数据 将 无 法 匹配 。 因 此 需要 重点 检查 工 号 是 否 准确 无 误 。 
注意 工 号 不 要 重复 ， 也 不 要 有 空格 出 现 。 如 果 想 检查 是 否 有 重复 的 情况 ， 可 以 按照 这 个 方 
式 操 作 。 

先 将 整个 表格 全 部 选中 ， 点 击 菜 单 栏 “数据 ”一 一 “排序 ”， 按 下 图 所 示 排 序 。 



































OQHFF ©) 
~~ ORF aD 


QF 
| ORF ® 


OFRET® OFFBTW 





排序 后 在 右 则 插入 一 列 ， 输 入 公式 : A2=Al, JF FFL. 











pan ae — 
1 工 号 
foo [Ea2=a1 | 
3 IA&A0002 = 王 二 
4 440002 $= 
5 A&0004 ” 张 一 
6 a&0005 ” 张 二 
7 £40006 ” 张 三 
8 A&0007 ” 李 一 
9 aa0008 ” 李 二 

如 像 下 图 中 出 现 “TRUE”， 则 说 明 有 工 号 重复 。 
A B i" 

1 | 工 号 姓名 
2 AA0001 =— FALSE 
3 |AA0002 王 二 FALSE 
4 AAOOO2 三 TRUE 
5 AAOOO4 一 FALSE 
6 &4&0005 二 FALSE 
7 &&0006 c= FALSE 
8 aa0007 = FALSE 
9 440008 = FALSE 


户口 性 质 这 一 栏 ， 我 们 现在 会 分 本 地 、 外 地 ， 并 且 还 有 城镇 、 农 村 之 分 。 这 些 是 在 购 
买 社会 保险 茶 些 险种 的 时 候 会 有 某 些 区 别 。 所 以 在 输入 这 栏 的 时 候 ， 需 要 仔细 核对 区 分 户 
口 本 中 户主 页 上 的 户口 性 质 。 
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日 子 一 天 天 过 去 ， 乐 乐 对 人 力 资源 工作 的 基本 流程 也 基本 了 解 ， 工 作 也 越 
来 越 得 心 应 手 了 。 师 传 突 然 和 乐 乐 说 晚上 要 请 她 吃 大 餐 。 乐 乐 开 心 极 了 ， 但 又 
有 点 不 好 意思 。 师 傅 教 了 自己 这 么 多 东西 ， 还 请 吃 大 餐 。 

晚上 来 到 一 家 西餐 厅 ， 两 人 坐 下 后 。 师 傅 说 : “ 祝 乐 乐 入 职 一 周年 开心 快 
乐于 

乐 乐 嘴 张 成 大 大 的 O 字 ，“ 师 传 ， 这 你 还 记得 啊 ? 我 都 没 想 起 来 。” 师 传 
睐 着 眼睛 笑 着 说 : “当然 嘿 。 日 子 过 的 真 快 ， 你 在 这 都 工作 一 年 了 ， 这 一 年 很 
辛苦 吧 ? ” 

乐 乐 精神 拌 氢 地 说 : “我 学 到 不 少 , 也 没 帮 上 师傅 什么 , 有 时 候 还 帮 倒 忙 。?” 

师傅 说 : “人 力 资源 这 个 工作 需要 时 间 慢 慢 体会 ， 慢 慢 学 习 。 一 年 的 时 间 ， 
你 把 一 些 基础 的 东西 都 了 解 了 ， 也 基本 可 以 操作 了 。 接 下 来 会 有 一 些 新 的 东西 
需要 你 接触 、 了 解 。 例 如 有 一 些 招聘 项 目的 工作 、 员 工 制度 类 的 培训 、 员 工 关 
系 的 处 理 等 等 ， 可 能 你 都 会 有 接触 的 机 会 。 所 以 接 下 来 的 一 年 ， 你 会 觉得 自己 
要 学 的 东西 更 多 ， 也 会 觉得 自己 不 知道 的 东西 更 多 ， 压 力 会 更 加 大 ， 但 这 样 你 
会 成 长 的 更 快 。 你 也 看 了 ， 公 司 发 展 的 很 快 ， 人 员 扩 张 的 也 很 快 。 也 计划 有 新 
的 人 力 资 源 同 事 加 入 。 你 愿意 接受 挑战 吗 ? ” 

师 传 话音 刚 落 ， 乐 乐 就 表决 心 了 。“ 我 就 想 多 学 东西 ， 现 在 我 就 只 知道 了 
一 点 点 皮毛 ， 还 有 很 多 很 多 东西 需要 师傅 指点 。?” 

师傅 会 心地 笑 了 ， 师 徒 两 人 非常 愉快 地 吃 完了 这 上 顿 庆祝 餐 。 在 回 家 的 路 上 ， 
乐 乐 像 打 了 鸡 血 一 样 有 一 种 新 生 的 感觉 。 一 想到 接 下 来 会 学 到 更 加 深入 的 知识 ， 
乐 乐 肪 不 住 笑 出 声 来 。 


2 
"a 
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第 九 章 Excel 在 人 力 资 源 
中 的 运用 


Excel 应 用 之 人 事 信 息 表 


把 人 员 有 异动 型 好 了 ， 就 需要 做 人 事 信息 的 更 新 了 。 其 实 人 事 表 是 什么 样 的 乐 乐 
之 前 也 没 见 过 ， 只 知道 公司 是 用 Excel 做 人 事 信 息 报表 的 。 之 前 也 了 解 过 Excel 功能 
很 强大 。 师 傅 说 : “ 乐 乐 ， 你 要 准备 把 新 员工 的 资料 录入 到 人 事 信息 表 里 了 。 我 们 
打开 人 事 信息 表 一 起 来 看 看 ( 见 表 9-1)。” 
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表 9-1 人 事 信息 表 


个 人 
Fr | 工 | 部 | 岗位 | 姓 | 性 | 户口 | 身份 证 | 学 | 毕业 | 入 职 | 转正 | 异动 | 异动 | 异动 | 合同 期 合同 期 | 联 
号 | 号 | 门 | 名 称 | 名 | 别 | 性质 | 号 码 | 历 | 院 校 | 时 间 | 时 间 | 时 间 | 原因 | 岗位 | 开始 | 结束 | 系 方 



















































































“ 别 小 看 这 个 Excel 表 ， 很 多 地 方 还 容易 出 现 问题 呢 。 我 先 告诉 你 几 点 注意 事 
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号 是 所 有 数据 的 核心 。 一 旦 工 号 发 生 错误 ， 


项 。 首 先 你 看 到 有 工 号 这 列 吧 ， 我 们 公司 是 把 每 个 员工 的 工 号 作为 唯一 的 标识 ， 工 


很 多 数据 将 无 法 匹配 。 因 此 需要 重点 检 











查 工 号 是 否 准 确 无 误 。 注 意 工 号 不 要 重复 ， 


也 不 要 有 空格 出 现 。 如 果 想 检查 是 否 有 











重复 的 情况 ， 可 以 按照 这 个 方式 操作 。 
先 将 整个 表格 全 部 选中 , 点 击 菜单 栏 中 











的 “数据 ” 一 “排序 "进行 排序 ( 见 图 9-1)。 


OFF O 
ORF w 


升序 I) 
〇 降序 (6) 


人 @ 有 标题 行 @) 〇 无 标 题 行 
(em©@..}) (_w=_) (ma) 











图 9-1 排序 工具 栏 





排序 后 在 右 侧 插入 一 列 ， 输 入 公式 : A2 二 Al1， 并 下 拉 ( 见 图 9-2)。 


A 
1 | 工 号 姓名 
Aaoool | 王 一 

3 aaooo2 Fx 
4 AA0002 F= 
5 AA0004 ” 张 一 
6 una0005 ” 张 二 
7 A&0006 ” 张 三 
8 AA0007 ” 李 一 
9 ua0008 ” 李 二 








a 


[Ea2=a1 | 





图 9-2 ”排序 后 插入 列 


如 表 中 出 现 “TRUE”( 见 图 9-3)， 则 说 明 有 工 号 重复 。 
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A B I 
| 工 号 姓名 

2 AA0001 王 一 FALSE 
3 |AA0002 王 二 FALSE 
4 aa0002 三 TRUE 
5 AAOOO4 一 FALSE 
6 aa0005 二 FALSE 
7 aa0006 三 FALSE 
8 aa0007 2— FALSE 
9 aa0008 = a FALSE 





gun 








图 9-3 ”查看 结果 











日 子 一 天 天 过 去 ， 乐 乐 对 人 力 资 源 工作 的 基本 流程 也 基本 了 解 ， 工 作 也 越 来 越 
得 心 应 手 了 。 师 传 突然 和 乐 乐 说 晚上 要 请 吃 大 餐 。 乐 乐 开心 极 了 ， 但 又 有 点 不 好 意 
思 。 师 传教 了 自己 这 么 多 东西 ， 还 请 吃 大 餐 。 

晚上 来 到 一 家 西餐 厅 ， 两 人 坐 下 后 。 师 传说 : “ 祝 乐 乐 入 职 一 周年 开心 快乐 。” 

乐 乐 嘴 张 成 大 大 的 o 字 ，“ 师 传 ， 这 个 你 还 记得 啊 。 我 都 没 想 起 来 。” 师 伟 上 时 
着 眼睛 笑 着 说 : “当然 嗓 。 日 子 过 的 真 快 ， 你 在 这 都 工作 一 年 了 。 这 一 年 挺 辛苦 。” 

乐 乐 精神 拌 扳 地 说 : “我 学 了 不 少 ， 也 没 帮 上 师傅 什么 。 有 时 候 还 帮 有 倒 忙 。” 

师傅 说 : “人 力 资源 这 个 工作 需要 时 间 慢 慢 体 会 ， 慢 慢 学 习 。 一 年 的 时 间 ， 你 
把 一 些 基 础 的 东西 都 了 解 了 ， 也 基本 可 以 操作 了 。 接 下 来 会 开始 有 一 些 新 的 东西 要 
接触 、 了 解 。 例 如 有 一 些 招 聘 项 目的 工作 、 员 工 制度 类 的 培训 、 员 工 关系 的 处 理 等 
等 可 能 你 都 会 有 接触 的 机 会 。 所 以 接 下 来 的 一 年 ， 你 会 觉得 自己 要 学 的 东西 更 多 。 
也 会 觉得 自己 不 知道 的 东西 更 多 。 压 力 会 更 加 大 ， 但 这 样 你 会 成 长 的 更 快 。 你 也 看 
到 公司 发 展 的 很 快 ， 人 员 扩 张 的 也 很 快 。 也 计划 有 新 的 人 力 资源 同事 加 入 。 你 愿意 
接受 挑战 吗 ? ” 

师傅 话音 刚 落 ， 乐 乐 就 表决 心 了 。“ 我 就 想 多 学 东西 ， 现 在 我 就 只 知道 了 一 点 
点 皮毛 ， 还 有 很 多 很 多 东西 需要 师傅 指点 。?” 

师傅 会 心地 笑 了 。 师 徒 两 人 非常 愉快 地 吃 完了 这 上 顿 庆 祝 餐 。 在 回 家 的 路 上 ， 乐 
乐 像 打 了 鸡 血 一 样 有 一 种 新 生 的 感觉 。 一 想到 接 下 来 会 学 到 更 加 深入 的 知识 ， 乐 乐 
RIVER BR. 


招聘 高 手 是 怎样 炼 成 的 


主动 出 击 的 简历 搜索 














新 的 一 天 开始 了 。 师 傅 把 乐 乐 叫 到 自己 的 电脑 其 ，“ 你 看 我 们 这 个 月 的 纺 
有 20 人 左右 的 人 员 缺 口 。 这 个 任务 交 给 你 完成 。” 乐 乐 接 到 任务 ， 又 惊 又 喜 
























































任务 。” 




















之 前 乐 乐 也 学 习 了 不 少 招聘 的 渠道 、 面 试 流程 方法 。 但 以 前 都 是 师傅 带 着 ， 过 到 |i 
想 着 反正 有 师傅 ， 总 觉得 没 啥 压力 。 现 在 不 同 了 ， 自 己 负责 这 个 招聘 任务 ， 很 多 东西 需 
自己 去 操心 。 这 次 需要 招聘 的 人 员 有 和 销售、 数据 分 析 人 员 、 软 件 开 发 人 员 。 之 前 做 招 了 
乐 就 体会 到 不 同类 型 的 人 员 招 聘 渠 道 还 是 有 相对 特色 之 处 的 。 销 售 人 员 可 以 通过 网 络 、 

















































































































对 自己 的 教导 方法 开始 转变 了 ， 开 始 让 自己 独立 做 一 些 工 作 了 。“ 好 的 ， 我 一 


制 ， 大 概 还 
， 心 想 师傅 
定 保 证 完成 
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场 、 校 园 招聘 渠道 ， 而 技术 类 人 员 的 招聘 仅仅 从 招聘 网 站 上 是 远 远 不 够 的 ， 还 可 以 用 


























技术 论坛 等 方式 。 对 于 招聘 广告 的 运用 也 是 有 一 定 的 方法 。 
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乐 乐 想 想 先 招 较 简 单 的 岗位 ， 然 后 个 个 击破 。 先 把 销售 人 员 的 招聘 任务 完成 。 刚 刚 学 
































习 做 招聘 的 时 候 ， 乐 乐 就 养 成 了 习惯 ， 每 天 都 会 在 上 班 的 第 一 时 间 登 陆 招 聘 网 
历 的 收集 和 下 载 筛选 。 一 周 过 去 了 ， 还 是 拙 强 完成 了 销售 人 员 的 招聘 任务 。 但 















































站 ， 进 行 简 
其 他 岗位 的 














人 员 招 聘 没什么 进展 。 


















































把 情绪 写 在 脸 上 。 
乐 乐 悉 容 满面 ， 还 有 一 个 星期 的 招聘 时 间 ， 招 不 到 怎么 办 ? 乐 乐 不 想 这 么 












































en 





乐 乐 最 大 的 优势 是 有 胆量 ， 有 勇气 ， 也 会 动脑 筋 想 方法 。 不 足 就 是 有 时 候 遇 到 难题 会 














快 就 找 师 伟 


























帮忙 ， 晚 上 回 到 家 乐 乐 在 招聘 网 站 上 乱 晃 着， 希望 找到 点 灵感 。 突 然 眼 前 一 亮 









































， 我 怎么 不 














尝试 搜索 简历 的 方法 呢 ? 之 前 师傅 也 提 过 这 个 方法 ， 只 不 过 我 有 点 懒 ， 一 直 也 没 用 过 。 现 






































在 人 才 竞 争 这 么 激烈 ， 不 主动 出 击 怎么 找到 优秀 人 才 。 乐 乐 赶紧 按照 条 件 搜 索 了 两 个 月 内 
更 新 过 的 简历 。 还 有 十 二 份 合适 的 呢 。 乐 乐 满心 欢喜 。 明 天 我 就 打 电 话 联系 。9 点 半 刚 到 ， 
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乐 乐 就 迫不及待 地 联系 昨天 晚上 主动 搜索 的 那 批 简历 。 可 连续 打 了 几 个 都 是 无 人 接听 。 








乐 乐 把 桌子 上 的 纸 翻 的 啦 哟 啊 。 师傅 轻 轻 走 过 来 关切 地 问 : “ 乐 乐 , 招聘 情况 还 好 吧 ? 














我 看 到 上 周 的 招聘 情况 ,还 不 错 。 销售 类 人 员 的 招聘 都 完成 了 。 其 他 岗位 现在 情况 怎样 ? ” 



































乐 乐 有 点 抱怨 的 叹气 说 : “好 烦 啊 。 还 没什么 头绪 ， 收 到 的 简历 太 少 了 也 不 合适 ,我 






































师傅 理解 地 点 点 头 














就 用 了 搜索 简历 的 方式 ， 可 是 联系 了 几 个 都 说 没 时 间 ， 连 让 我 说 话 的 机 会 都 没有 。 还 有 几 
天 就 到 了 月 底 了 ， 还 没 找到 人 。 好 担心 。” 




















，“ 这 种 情况 其 实 很 常见 。 但 我 们 要 去 找 原因 ， 招 聘 渠 道 可 以 多 样 


























化 一 些 。 有 的 岗位 招聘 要 用 多 样 组 合 的 方式 才能 完成 。 刚才 你 说 联系 了 几 个 搜索 到 的 简历 ， 








别人 都 说 没 时 间 。 那 你 








是 怎么 说 的 呢 ? 你 又 是 几 点 钟 和 对 方 联 系 的 呢 ? ” 


























乐 乐 一 本 正经 地 巨 
讲 的 。 那 些 人 一 点 都 不 


























答 : “我 是 9 点 半 联 系 对 方 的 。 而 且 我 是 照 着 之 前 预约 话 术 的 方式 
感 兴趣 。 好 奇怪 。” 师 傅 哈 哈哈 笑 了 。 




















“师傅 , 你 怎么 还 笑 啊 ? 我 是 很 认真 地 打 电 话 的 。 我 现在 很 着 急 怕 完 成 不 了 任务 呢 。” 





乐 乐 把 这 句 话 咬 得 很 重 
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非典 型 的 培训 工作 


磨 刀 不 误 砍 柴 工 的 准备 























人 员 配 置 基本 完成 了 , 乐 乐 突然 觉得 身上 的 担子 轻松 了 不 少 。 招聘 这 活 儿 确实 不 轻松 。 








但 在 整个 过 程 中 学 到 了 很 多 东西 。 但 想起 之 前 师傅 说 的 人 员 在 组 织 
长 征 的 第 一 步 ， 后 面 的 路 还 长 ， 作 为 人 力 资源 人 员 可 以 做 的 事情 还 很 多 。 
正在 神游 之 时 ， 听 到 师傅 叫 了 一 声 : “ 乐 乐 ， 明 天 咱们 要 给 20 名 新 员工 做 一 个 入 职 






























































流动 ， 招 聘 只 是 万 里 



































培训 。 你 先 把 培训 室 布置 一 下 吧 。” 





“好 的 ， 师 傅 。” 
眼 了 ， 要 布置 成 什么 相 

















乐 乐 满口 答应 ， 还 没 想 清楚 就 跑 去 培训 室 开始 布置 。 一 到 培训 室 傻 
和 呢 ? 以 前 见 过 分 组 式 的 、 会 议 式 的 、U 型 的 。 新 员工 培训 按理 应 该 

















要 分 组 进行 ， 所 以 先 j 
始 干 。 乐 乐 心里 活动 还 不 少 。 
“不 用 不 用 ， 我 自己 就 能 行 。” 









































BH ASA, 分 为 5 组 。 乐 乐 就 








别 放 了 两 个 小 组 ， 每 排 桌 子 相 对 ，: 
































吧 。 





师 























答 的 倒是 快 。 




















并 装 好 电脑 及 投影 仪 。 整 个 弄 好 后 乐 乐 感觉 很 


在 很 快 过 来 ， 可 是 眼 神 却 怪 怪 的 。 


“你 觉得 中 间 的 位 置 是 做 什么 的 ? ” 师 
I 还 有 we 我 想 不 出 了 。 a 乐 乐 有 点 不 好 意思 


& 








安 分 组 式 的 方式 安排 。 好 吧 ， 我 还 是 和 师 传 确认 一 下 这 样 对 不 对 再 开 
“可 以 的 。 就 按 分 组 式 。 要 不 要 帮 你 ? ”师傅 关切 地 问 乐 乐 。 











乐 乐 回答 完 就 一 汐 烟 跑 去 干 活 了 。 














“ 乐 乐 ， 您 觉得 摆 放 的 是 不 是 有 点 奇 


开始 摆 起 桌子 来 ， 每 个 小 组 摆 放 了 一 个 长 桌 ， 一 排 分 
司 间 隔 一 定 的 距离 。 然 后 把 放电 脑 的 桌子 摆 在 正 前 方 
开心 。 又 完成 一 件 事 。 让 师傅 过 来 验收 一 下 








mK?” 


mn 








“现在 从 后 面 看 好 像 是 有 点 。 感 觉 两 个 桌子 之 间 的 位 置 太 窗 了 ， 很 压迫 的 感觉 昵 。” 














PARE a], “1 

















间 是 大 家 互动 的 时 候 可 以 用 的 























“你 说 的 没 错 。 但 其 实 这 个 通道 对 于 i 

















到 学 员 的 中 间 来 ， 如 果 位 置 这 么 窜 ， 

















下 ， 让 中 间 的 位 置 宽阔 起 来 。 另 外 





Aaya 























开关 也 要 注意 顺序 。 关 的 时 1 
影 仪 。 现 在 培训 都 会 有 PPT， 


使 





















































乐 乐 想 了 一 下 回答 : 


“SF 





“ 那 准 备 什 么 颜色 的 笔 呢 ? ”师傅 不 动 声色 地 问 。 
“黑色 用 的 确实 比较 多 ， 但 红色 、 蓝 色 的 也 可 以 准备 一 支 。” 师 傅 顺 手 从 抽 








一 定 要 先 关 投 影 人 
激光 笔 进 行 控制 ， 记 得 在 
觉得 还 有 什么 要 准备 的 ? ” 
| 老师 还 需要 板书 ， 所 以 还 得 准备 白板 笔 和 纸 。” 


]。 ”师傅 停顿 了 一 下 ，“ 乐 乐 您 





师 讲台 离 学 员 的 桌子 



































三 种 颜色 的 笔 。 


“颜色 也 有 学 问 啊 ?” 乐 乐 觉 得 好 奇 。 


























学 的 时 候 我 们 都 喜欢 用 经 
们 想 让 学 员 和 我 们 一 起 站 
的 时 候 可 以 
检查 一 下 还 有 什么 方面 要 去 准备 的 。 

















JHE 












































“是 啊 ， 黑 色 是 一 种 权威 的 感觉 ， 蓝 色 是 一 和 
色 画 重点 吧 ? 所 以 我 们 月 
思考 的 时 候 ， 可 以 月 





再 关 电源 。 如 果 直 接 关 | 


中 逻辑 思考 ， 红 色 会 是 一 些 重点 。 以 前 上 














和 。 当 然 在 实际 用 的 时 候 也 未 必要 分 得 这 


”师傅 笑 着 说 。 

















“好 的 ， 我 再 想 

















下 。 对 了 ， 还 有 名 牌 要 准备 。 








， 觉 得 自己 回答 得 不 好 。 
师 来 说 很 重要 ， 讲 师 经 常会 与 学 员 互 动 ， 会 走 
减少 了 ， 效 果 也 打 了 折扣 。 赶 紧 把 桌子 调整 一 














少 要 有 一 米 的 距离 ， 投 影 仪 的 
外 源 很 容易 损坏 投 
傅 备 的 时 候 要 看 看 是 否 可 以 正常 



























































“黑色 呐 ” 乐 乐 不 假 思 索 地 回答 。 
忆 里 拿 出 





























黑色 板书 的 都 是 规定 规则 的 内 容 ， 而 我 
昌 蓝 色 的 笔 。 而 红色 很 显眼 ， 有 重点 和 疑问 


么 清楚 。 





























好 了 ， 我 说 了 这 么 多 。 你 再 


” 乐 乐 好 像 突然 居然 大 悟 一样 。 








“ 咽 ， 名 牌 不 仅 可 以 写 上 学 员 的 名 字 ， 还 可 以 加 上 培训 中 的 注意 事项 。 我 们 现在 用 的 














名 牌 上 就 打印 了 : 为 了 让 我 们 更 好 地 完成 本 期 的 培训 课程 ， 请 您 注意 以 下 事项 。(1) 请 您 将 
手机 关闭 或 者 调 为 振动 ， (2) 不 迟到 、 不 早退 ， 严 格 遵守 课 答 纪律 ，(3) 尊 重 讲师 ， 积 极 参 

































































与 课 尝 学 习 和 课 音 讨论。 这 也 是 给 学 员 


“好 的 ， 我 这 就 去 准备 。 





Mi EAN” 


” 乐 乐 很 期 待 明天 的 培训 。 


A 


\ 


a 


~~ 





mm 成 长 手记 


师傅 笑 了 笑 说 : 


“以 后 你 也 有 机 





会 





新 员工 来 了 ， 我 们 要 培训 什么 


乐 乐 想 新 员工 培训 应 该 没 们 
到 时 候 办 好 手续 就 领 到 部 门 主管 那 就 万 事 大 吉 啦 。 
啥 ? ”师傅 又 问 。 乐 乐 就 把 心 呈 


起 一 个 故事 。 


走 上 讲台 呢 。” 
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第 十 二 章 


绩效 是 可 以 评估 的 


记得 以 前 听 过 一 些 关于 绩效 、 激 励 方面 的 课程 ， 
会 有 更 好 的 绩效 。 


今天 梁 经 到 








过 来 ， 还 没 坐 下 ， 就 听见 她 对 着 师傅 说 : 














啊 ， 绩 效 总 是 不 理想 


点 啊 ?” 


乐 乐 在 一 旁听 了 心 自 





理 说 : 




















， 不 就 是 讲 讲 制度 、 大 概 介绍 一 下 公司 情况 ， 
“说 说 看 要 是 新 员工 来 了 我 们 要 准备 些 






































的 想法 说 了 一 下 ， 师 傅 不 大 满意 地 摇 摇 头 ， 意 味 深长 地 说 





跑步 “ 钱 进 ”的 


绩效 与 新 酬 








直觉 得 有 目标 ， 才 有 动力 ， 才 

















乐 乐 

















“我 们 部 门 有 的 同事 就 是 不 给 力 























就 
， 而 且 出 错 的 情况 很 多 ， 屡 教 不 改 。 有 什么 法 子 可 以 让 这 些 同事 进步 




















梁 经 理 夹 朗 地 大 笑 起 来 : 

















“好 啊 ， 我 们 准备 做 一 次 管理 层 





E 暗 想 ， 














“是 嘛 ， 看 来 我 还 先知 先觉 了 。 





绩效 管理 应 该 可 以 解决 这 个 问题 吧 ? 只 昕 师傅 笑 着 对 梁 经 
“ 梁 大 女生 ， 您 说 的 这 个 正好 是 我 们 部 门 准备 开展 的 绩效 管理 项 目 。 您 说 到 我 们 心 


坎 上 了 。 您 只 要 和 这 个 同事 定好 目标 ， 做 好 绩效 沟通 和 反馈 工作 就 可 以 慢 慢 解决 这 个 问题 





















































3 





USCS BLA AGEN ? 好 好 给 
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， 在 宣讲 前 会 先 和 您 多 沟通 沟通 。” 师 传 很 谦虚 














地 说 。 
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RH, 





fee 


7] 
和 

















“我 很 期 待 
“师傅 ， 我 们 要 开始 做 


sey 
我 





Mf, RF 


Et 忙 ， 等 着 你 们 的 大 作品 。” 梁 经 形 

















现在 是 时 候 做 绩效 
。” 师 传 胸有成竹 。 
E 和 我 讲 ; 











8 您 可 以 


ER 





+s 














绩效 目标 的 实 





王 。 AH 


现 。 











绩效 管理 


过 上 级 与 员 
的 双向 沟通 ， 帮 助 上 级 和 员工 不 断 提 高 了 
et 


ate 





























LY. MIA RAP 








起 号 离 EE A BI 





于 了 。 乐 乐 j 


管理 了 ? 早上 我 刚好 想到 这 个 ， 好 巧 。” 乐 乐得 意 











的 问题 ， 通 过 绩效 管理 








Ey 














了 


解 一 下 


间 就 














之 间 





其 实 是 将 集体 和 个 人 的 努力 与 组 织 目 标 相 
[ 作 绩 效 和 员工 发 展 等 问题 所 作 的 持续 











AN 

















6 绩效 目 




















绩效 奖励 与 改 ; 














可 以 起 到 很 








“| 
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要 的 作 
开始 容易 把 握 不 好 。 








J. UK 


看 看 初步 的 
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hfe, 是 目 


“是 的 ， 很 多 时 





标 制定 禾 








[0 计划、 绩效 


J 























[=I 








与 员工 沟通 而 





角 认 。 对 本 


yal 
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攻 部 让 
从 











一 定 要 善于 与 下 属 共同 


[> Sf? TE 














的 过 程 。 同 时 


Ty Se 


RG 














ASE. IE 

















关 订 合理 上 


的 问题 不 知道 妈 





LYE, fei 
标 与 计划 、 绩 
四 个 环节 的 管理 循环 。 每 一 个 环节 都 和 
| 度 流 程 是 这 检 


青 导 和 沟通 这 两 个 间 
] 的 领导 不 知道 怎样 给 员工 设置 目标 ， 或 者 设置 之 后 不 知道 怎么 
[存在 日 











员工 发 展 ， 确 保 个 人 、 部 门 和 中 心 
贡 效 辅导 与 沟通 、 绩 效 考核 与 反馈 、 
展 重要， 优秀 的 管理 者 在 这 个 过 程 中 


。 在 整个 环节 中 ， 有 两 个 环节 刚 











SS 

































































分 吗 ? ” 乐 乐 试探 着 问 了 一 句 。 





























十 导 从 而 提高 员 了 





[的 绩效 。 部 门 的 主管 





[0 何 








绩效 目 

















通 ( 除 正式 绩效 面谈 外 ， 每 月 至 少 进行 一 次 绩效 沟通 ， 如 走动 式 管 理 、] 
F 式 会 议 等 非 正式 的 辅导 





Ee 

















:与 沟通 

















标 与 计划 ， 
下 属 绩效 指标 执行 进程 并 给 予 及 时 的 指导 ， 例 如 保持 必要 的 绩效 沟 


多 式 )， 及 时 发 现下 属 工作 中 的 缺点 与 不 足 ， 


关键 是 达成 一 致 ， 其 实 这 也 是 个 谈判 


uk 半 
WRF 

















开放 式 办 公 、 工 作 间 


玫 




















助 下 属 制订 改 ; 








“沟通 真 
“Wi. A 





i=) 
KE 


无 处 不 在 。 





音 施 并 指导 实 让 


= 
也 ， 


a 




















我 们 先 讲 ; 


客观 公正 地 记 
EE 要 了 。” 乐 乐 感触 到 。 


FE 价 下 属 的 工作 业绩 和 工作 表现 。” 














第 一 个 环节 : 绩效 目 











标 与 计划 。 就 拿 我 们 人 力 资源 岗位 来 说 ， 


你 觉得 我 们 可 以 定 的 指标 有 哪些 ? ”师傅 开始 提问 了 。 


“师傅 ， 我 觉得 可 以 有 招聘 配置 率 、 人 员 流失 率 、 员 工 档案 的 完整 性 、 员 工 关系 处 理 









































































































































及 时 性 等 等 。” 乐 乐 脱 口 而 出 。 

“ 嗯 ， 可 以 从 这 些 目 标 来 看 。 那 你 自己 今年 对 工作 有 目标 吗 ? ”师傅 看 着 乐 乐 ， 期 待 
有 精彩 的 答案 。 

“每 年 都 有 。 我 今年 的 目标 是 深层 次 掌握 人 力 资 源 几 大 模块 的 知识 。 特 别 对 于 招聘 、 
员工 关系 等 一 些 深入 的 知识 要 知道 怎么 处 理 。” 乐 乐 讲 了 自己 的 目标 。 

“ 那 你 觉得 这 个 目标 可 以 实现 吗 ?”” 师 傅 笑 着 问 。 

















“应 该 可 以 吧 ? ” 乐 乐 有 点 底气 不 足 。 
“ 那 我 想 问 你 什么 叫 深层 次 掌握 呢 ? ” 师 传 似 乎 有 点 不 满意 。 








\ 
\ _ 人 长 手记 


=) 
a 

















“这 个 ……” 乐 乐 嘎 住 了 。 





第 十 三 章 和谐 就 是 一 切 的 
员工 关系 


个 胜任 需要 依据 


员工 关系 的 处 理 是 一 个 永远 的 话题 。 经 过 一 段 时 间 的 学 习 ， 乐 乐 也 懂得 了 不 少 谈判 的 
方法 ， 也 明白 处 理事 情 需要 合 情 、 合 理 、 合 法 。 一 直 认 为 员工 关系 的 处 理 是 非常 难 的 一 件 
事 ， 总 是 很 担心 做 不 好 ， 但 员工 关系 的 处 理 也 是 人 力 资 源 工作 中 很 重要 的 一 个 部 分 。 对 于 
常 员工 的 入 离职 手续 的 办 理 、 离 职 面谈 等 基本 的 流程 , 乐 乐 党 得 自己 操作 起 来 也 挺 熟 练 ， 
但 遇 到 一 些 难处 理 的 员工 问题 时 ， 总 觉得 心里 没 底 ， 在 这 一 块 要 多 学 习 学 习 。 

“ 乐 乐 ， 今 天 完成 工作 后 我 给 你 分 享 一 个 故事 。” 听 到 师傅 说 要 分 享 故事 了 ， 乐 乐 开 
心 的 不 行 ， 赶 紧 忙 乎 着 日 常 工 作 ， 想 着 好 好 做 完了 就 可 以 听 故 事 了 。 

“师傅 ， 快 给 我 讲 故 事 吧 ? ” 乐 乐 跑 到 师傅 跟前 。 

“其 实 这 个 故事 就 是 关于 试用 期 的 。 前 两 年 有 一 个 人 应 聘 了 我 们 公司 的 市 场 专员 岗 
位 ， 公 司 与 他 签 了 三 年 的 合同 并 约定 了 六 个 月 的 试用 期 ， 试 用 期 考核 合格 后 予以 转正 ， 但 
劳动 合同 中 未 特别 约定 录用 条 件 。 这 个 人 非常 重视 此 工作 ， 除 不 述 到 早退 外 ， 每 天 提前 30 
分 钟 上 班 ， 按 照 公 司 的 要 求 ， 积 极 文 持 市 场 处 主管 的 工作 ， 但 主管 对 他 的 工作 一 直 不 太 满 
意 ， 因 为 他 工作 中 经 常 出 错 ， 主 管 也 想 给 他 机 会 ， 一 直 也 很 犹 隐 。 

后 来 可 能 真 觉 得 王子 不 可 教 了 吧 ， 在 试用 期 即将 结束 前 几 天 ， 突 然 通知 他 试用 期 考核 
成 绩 不 合格 ， 让 人 力 资源 部 向 他 发 出 解除 劳动 合同 通知 书 。 这 个 人 不 服 ， 向 我 们 部 门 讨 说 
法 ， 人 力 资 源 部 门 向 其 出 具 了 试用 期 考核 评估 表 ， 表 中 明确 了 绩效 未 达 要 求 。 他 又 向 劳动 
争议 部 门 申请 仲裁 ， 经 过 审理 ， 仲 裁 裁 决 公司 违法 解除 劳动 合同 。 你 能 想 明白 吗 ?” 师 侍 
问 乐 乐 。 

“我 觉得 奇怪 ， 试 用 期 解除 还 会 出 这 样 的 问题 啊 ? 真 想 不 通 。” 乐 乐 还 是 一 脸 迷 惑 。 
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“我 们 先 看 看 关于 试用 期 ， 劳 动 合同 法 是 怎 

















否 可 以 解除 劳动 合同 呢 ? 











































































































说 的 。 在 试用 期 间 若 员工 绩 交 














劳动 合同 : 


第 三 十 九条 ”劳动 者 有 下 列 情形 之 一 的 ， 用 人 单位 可 以 解除 
(一 ) 在 试用 期 间 被 证 明 不 符合 录用 条 件 的 ; 

(=) 严重 违反 用 人 单位 的 规章 制度 的 ; 

(=) 严重 失职 ， 营 私 舞弊 ， 给 用 人 单位 造成 重大 损害 的 ; 











(四 ) 劳动 者 同时 与 其 他 月 

















响 ， 





或 者 经 用 人 单位 提出 ， 











人 单 
拒 不 改正 的 ; 


ey 





























sh ety 








(五 ) 

















因 本 法 第 二 十 六 条 和 多 
的 手段 或 者 乘 人 之 危 ， 使 对 方 在 违背 真实 意 
(六 ) BRIE HSA 
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的 。 


立 建立 劳动 关系 ,对 完成 本 单位 的 工作 任务 造成 严重 影 














项 规定 的 情 








OS 


致使 劳 


动 合同 无 效 的 (以 欺诈 、 胁 迫 





























































































































思 的 情况 下 订立 或 者 变更 劳动 合同 ); 





牛 ， 要 根据 劳动 合同 法 第 三 十 九条 的 规定 。” 师 传 解 





也 不 能 随意 解除 劳动 合同 。 但 其 实 自己 做 的 不 好 一 般 人 都 会 主动 走 了 ， 

















， 例 如 我 们 在 招聘 广告 中 对 岗位 要 求 、 职 责 都 需要 明 














如 果 要 证 明 试用 期 员工 不 符合 条 
释 。 
“原来 试用 期 
不 会 还 这 样 继续 做 着 吧 ? ” 乐 乐 小 声 咬 咕 着 。 
“ 那 可 不 一 定 喔 ， 一 般 这 样 的 人 也 不 容易 找到 更 好 的 工作 ， 肯 定 想 继续 做 下 去 的 。 
所 以 我 们 需要 用 一 些 方式 来 处 到 
确 ， 把 录用 条 件 作为 劳动 合同 条 款 的 有 效 组 成 部 分 ， 计 




















查 ， 了 解 之 前 他 的 工作 情况 及 是 否 有 不 


上 员工 签字 确 


认 ; 录用 前 做 好 背景 调 




















恨 表 现 ， 每 个 岗位 都 有 岗位 说 明 书 ， 也 需要 让 员工 
































时 候 和 员工 都 说 清楚 ; 在 试 


















































需要 

之 前 由 
块 的 工作 就 做 得 非常 细致 了 ， 让 员 了 
件 文档 ， 让 员工 清楚 明 F 

乐 乐 说 : 























“后 来 只 能 采 





在 岗位 说 明 书 上 签字 确认 ; 对 








es 
于 每 个 岗 


六 都 有 考核 指标 ， 























“现在 入 职 这 一 块 的 资料 不 少 呢 , BEER 
深入 学 习 劳 动 合 同 法 的 条 款 。 那 后 来 这 个 事 怎样 了 ? ” 
] 非 过 失 性 解除 劳动 合同 了 。 劳 动 者 不 能 胜 
作 岗 位 ， 仍 不 能 胜任 工作 ， 以 此 来 解除 劳动 合同 了 。 这 个 教训 
可 以 零 成 本 解除 劳动 合同 的 依据 就 是 在 试 


都 需要 员工 签字 确 
期 间 进 行 不 间断 的 考核 ， 每 一 次 的 考核 都 让 员工 明白 而 且 都 











认 ， 在 入 职 





















































行 签字 确认 ; 在 岗 期 间 的 每 一 次 考试 、 培 训 也 都 需要 员工 签字 确认 ,这些 都 是 依据 。 
于 这 些 工作 都 没有 完善 ， 所 以 在 处 理 
[签署 岗位 说 明 书 、 岗 位 绩效 考核 目 






































员工 的 问题 时 没有 依据 。 后 来 我 们 在 这 一 
标 、 岗 位 的 录用 条 
的 。 做 员工 关系 真 的 是 要 认真 细致 ， 






































任 工作 ， 经 过 培训 后 调整 工 


























期间 劳动 者 被 证 








处 理 员工 关系 需要 情 、 理 、 法 


“师傅 ， 我 想 好 好 把 员工 关系 这 块 学 习 学 习 。 是 不 是 深入 了 解 了 劳动 法 就 可 以 了 ? 反 











还 是 很 深刻 的 。 第 见 试用 期 
明 不 符合 录用 条 件 。 














\ 
\2 “a 人 wn 三 长 手记 
VF tha 























正 劳动 法 里 有 各 种 条 款 、 依 据 ， 我 照 着 用 就 行 吧 ? ” 乐 乐 急切 地 问 。 














“确实 需要 深入 了 解 劳 动 法 ， 这 是 依据 ， 非 常 重要 。 但 处 理 员 工 关系 却 需 要 法 、 理 、 


情 。 怎么 说 呢 ? 需 要 法 律 为 依据 , 但 是 要 动 之 以 理 、 晓 之 以 情 , 真正 建 并 和 谐 的 劳动 关系 。” 





























师傅 把 和 谐 两 个 字 强调 了 一 下 。 
































“之 前 发 生 过 这 么 一 件 事 。 原 来 我 们 有 个 员工 是 大 专 学 历 ， 经 过 入 职 各 项 审核 都 是 没 
问题 的 。 在 职 期 间 她 也 在 努力 地 进修 本 科学 历 ， 她 个 人 很 上 进 ， 和 希望 自己 可 以 做 到 更 高 的 
























































职位 。 后 来 正好 有 一 个 内 部 竞聘 的 岗位 ， 她 通过 了 面试 ， 但 这 个 岗位 需要 的 学 历 是 本 科 ， 





而 在 应 聘 当 时 她 也 拿 出 了 本 科学 历 证 和 学 历 鉴 定 表 。 






































人 力 资源 的 同事 可 能 是 一 时 玻 忽 ， 没 有 在 学 历 查 询 平 台 上 再 做 确认 ， 也 就 按 正 常 流程 





























证 她 做 了 新 岗位 的 工作 。 大 概 两 个 多 月 后 ， 在 做 人 员 档 案 核 查 的 时 候 磁 巧 发 现在 学 历 鉴定 

















平台 上 碍 不 到 她 的 学 历 ， 而 更 巧 的 是 当时 她 提交 的 学 历 证 复印 件 没 有 写 j 











“本 件 与 原件 相符 ， 如 有 虚假 ， 本 人 愿意 承担 一 切 责任 。” 























这 件 事 发 生 后 需要 进行 处 理 ， 而 处 理 的 那个 同事 当时 还 没有 什么 经 验 ， 














上 常规 的 一 句 话 


她 和 员工 沟通 





的 时 候 就 直接 拿 着 员工 提供 的 没有 签名 的 学 历 证 复印 件 和 员工 聊 这 件 事 。 这 个 员工 其 实 之 
前 可 能 也 料想 过 公司 终究 会 发 现 她 假 学 历 的 事情 ， 所 以 她 很 想 邀 请 人 力 资 源 的 同事 吃饭 ， 























但 被 拒绝 了 。 后 来 她 们 在 沟通 的 时 候 ， 负 责 沟通 的 同事 提 到 员工 是 假 学 历 ， 
定 ， 直 接 说 这 个 行为 很 严重 ， 要 辞退 她 等 等 。 




















这 个 员工 在 谈 之 前 是 有 备 而 来 ， 所 以 自然 有 招 接 招 。 在 后 来 的 过 程 中 ， 

















违反 了 公司 规 


员工 直接 说 学 








历 证 不 是 她 本 人 提供 ， 公 司 没有 理由 对 她 采取 任何 行动 ， 而 且 她 也 不 清楚 新 岗位 需要 这 个 











学 历 条 件 ， 没 人 告诉 过 她 ， 所 以 不 知 者 无 过 。 这 件 事 最 后 直接 上 了 劳动 仲裁 ， 当 然 最 终 是 





















































解决 了 ， 但 给 我 们 留 下 很 多 思考 ， 也 给 我 们 敲 了 警钟 。” 乐 乐 听 得 入 神 ， 





























“真是 细节 决定 成 败 啊 ! 处 理 这 些 员 工 问 题 还 真得 谨慎 小 心 , 一 个 不 注意 就 上 法 庭 了 ， 
































好 严重 啊 ! ” 

















66 







































































是 啊 。 员工 的 问题 不 是 一 个 套路 就 可 以 应 万 变 的 , 很 多 时 候 需 要 灵活 运用 各 种 方法 。 
当然 基础 工作 一 定 要 做 好 ， 首 先 ， 日 常 工作 要 做 扎实 ， 制 度 流 程 上 要 不 断 强调 员工 提供 的 





























资料 上 必须 有 个 人 签名 和 日 期 。 其 次 ， 在 证 据 还 没有 理 清楚 的 时 候 ， 不 能 提 到 任何 敏感 词 
























































汇 来 刺激 员工 ， 使 其 出 过 激 的 行为 ， 针 对 不 同 的 个 体 需 要 采取 不 同 的 处 理 方式 。 例 如 这 个 


员工 一 直 工 作 表 现 不 错 ， 虽然 这 个 行为 确实 违反 制度 ,但 在 谈 的 过 程 中 应 该 有 一 些 巧妙 的 



























































说 法 和 缓 兵 之 计 ， 而 不 是 直接 用 辞退 了 事 导致 巴 盾 的 直接 激化 。 
处 理 员 工 关系 的 事情 ， 需 要 把 握 好 度 。 关 于 员工 关系 的 事例 还 有 很 多 ， 


人 ” 
Bo 





























希望 你 好 好 体 


用 人 单位 与 三 期 女 员 工 


“Kitty, AER BMY)” PRAETH AAR AS HE FEDE A CLIP A FE 

“EAS? 坐 下 来 慢 慢 说 吧 。” 师 傅 总 是 那么 平和 。 

“公司 关于 销售 职位 的 晋升 降级 制度 是 前 两 个 月 公布 的 ， 当 时 我 们 是 给 所 有 人 做 了 宣 
讲 ， 也 按照 你 们 的 要 求 让 员工 都 签名 确认 了 ， 那 时 我 本 来 还 打算 和 她 们 电话 沟通 一 下 的 ， 
却 忘 记 了 ， 现 在 出 问题 了 。 这 个 月 正好 进行 人 员 的 晋升 和 降级 考核 ， 可 能 我 也 玻 包 了 ， 因 
为 这 几 名 员工 累计 业绩 没 达 到 新 制度 制订 的 标准 ， 已 经 批 为 降级 了 。 这 次 其 实 也 有 其 他 人 
员 出 现 类 似 这 样 的 情况 ， 但 我 们 和 员工 解释 了 一 下 ， 员 工 还 算 接 受 这 个 结果 。 但 这 三 名 孕 
产 期 的 女 员 工 都 不 认可 这 样 的 处 理 , 还 有 一 名 员工 情绪 很 激动 , 已 经 打 了 好 几 次 电话 给 我 ， 
我 都 不 知道 怎么 办 了 。” 
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第 十 四 草 ”一 幸子 的 修炼 





做 人 力 资 源 工作 的 这 段 时 间 ， 乐 乐 发 现 要 做 好 这 份 工 作 ， 确 实 需要 有 真 功夫 。 在 不 断 
的 实践 中 乐 乐 体会 到 很 多 ， 但 又 觉得 自己 了 解 的 还 是 不 够 透彻 ， 如 果真 要 具体 讲 起 来 ， 还 
是 觉得 不 知道 从 哪 说 起 。 心 中 自然 有 些 苗 间 。 师 傅 到 底 是 师傅 ， 总 结 了 一 套 基本 功 系列 ， 
还 取 了 个 名 字 叫 “ 听 、 说 、 读 、 写 是 一 辈子 的 修炼 ”。 

“师傅 ， 可 不 可 以 传授 四 大 基本 功 给 我 啊 ? 我 想 好 好 学 习 学 习 。” 乐 乐 诚恳 地 对 师傅 































































































说 。 






































“当然 可 以 , 但 是 一 定 要 结合 实际 进行 , 千 万 别 死 搬 硬 套 。 我 一 个 一 个 详细 地 告诉 你 。” 
师傅 真 好 ， 什 么 都 愿意 教 我 。 乐 乐 心 想 ， 以 后 我 学 会 了 一 定 要 多 帮 有 师傅 分 忧 ， 想 到 这 ， 乐 
乐 嘴角 向 上 普 了 一 下 。 

















= 
VW 


一 奉子 的 


师 传 总 结 





\ 
\C= “a Ansan pee 手记 


修炼 之 听 篇 


着 说 : “上 听 的 过 程 实际 上 是 各 种 信息 资源 的 收集 及 思考 转化 的 过 程 。 你 每 天 



































都 会 听 到 很 多 信息 ,很 多 种 方式 都 会 让 你 接收 到 信息 , 各 种 正式 或 非 正式 场合 ,例如 开会 、 
电话 、 坐 电梯 、 微 博 、 微 信 、QQ,， 甚 至 在 洗手 间 ， 员 工 可 能 会 有 意 无 意 地 让 你 听 到 他 想 向 

















你 表达 的 内 容 








“呵呵 ， 
沟通 会 ， 你 可 
我 们 每 天 70% 




















电话 、 开 会 的 传统 渠道 方式 中 , 或 许 你 是 被 动 接收 者 ,例如 同事 、 上 级 会 主动 告诉 你 信息 、 














” 
° 

















“是 啊 , 有 一 次 我 在 洗手 间 洗 手 ， 有 个 员工 顺便 就 问 我 年 假 的 事 。 有 时 候 在 饭 堂 吃饭 ， 
也 有 员工 走 过 来 咨询 薪酬 的 事 。” 乐 乐 很 开心 地 说 起 这 些 事 。 











这 说 明 你 群众 基础 不 错 ， 员 工 才 愿意 主动 找 你 咨询 。 之 前 我 们 还 举行 过 员工 
以 通过 沟通 会 的 形式 主动 走 近 员 工 ， 倾 听 他 们 的 心声 。 我 初步 统计 了 一 下 ， 
以 上 的 时 间 都 是 在 进行 收听 ， 听 这 个 动作 是 一 个 重要 的 收集 信息 的 渠道 。 在 






















































































资讯 ， 你 可 以 通过 大 脑 或 笔记 录 下 来 ， 然 后 通过 自己 的 思考 后 再 和 对 方 进行 确认 理解 的 信 





A FLAS 正确 5 

















工作 有 指导 意 
“在 听 的 









































而 在 非 传统 方式 ， 如 微 博 、QQ、 论 坛 、 微 信 等 各 种 网 络 平台 ， 员 工会 自由 表 





























。 我 们 需要 更 加 主动 了 解 员工 的 动态 , 将 信息 进行 分 类 找 出 共同 点 、 风 险 点 ， 
预防 ， 发 现 问题 尽早 进行 处 理 和 规范 。” 师 傅 一 下 子 严肃 起 来 。 






































觉得 仔细 难听 很 重要 ， 但 有 时 候 自 己 把 握 不 了 重点 。 怎 样 听 到 有 用 、 有 效 、 对 




















义 的 内 容 呢 ? ” 乐 乐 困惑 地 问 。 
过 程 中 ， 首 先 要 提前 做 好 准备 ， 思 想 集中 ， 没 有 杂念 ， 不 要 有 任何 预期 的 下 






































答 ， 要 听 出 弦 
的 是 用 心 去 听 
色彩 的 词 。 关 
听 的 时 候 不 是 
币 传 一 口气 说 
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外 之 音 ; 要 知道 听 到 什么 话语 的 时 候 需 要 警惕 、 需 要 提前 干预 。 倾 昕 更 重要 
， 去 设身处地 的 感受 ， 听 的 时 候 需 要 着 重 关 注 对 方 使 用 的 形容 词 、 带 有 感情 
键 要 听 出 来 访 员工 在 交谈 中 所 省 略 的 和 没有 表达 的 内 容 。 还 有 一 点 很 重要 ， 
一 味 地 点 头 回应 , 不 是 随意 的 应 付 , 请 记 住 , 你 的 一 言 一 行 员工 都 记 在 心里 。” 
THK. 










































































“记得 有 一 次 ， 有 一 个 员工 气 冲冲 净 进 入 资 办 公 室 ， 大 声 质问 为 什么 要 她 延期 转正 。 





当时 我 觉得 很 

















奇怪 ， 因 为 确定 延期 转正 之 前 已 经 和 员工 本 人 做 了 充分 的 沟通 ， 而 且 本 人 也 




















同意 ， 怎 么 还 会 出 现 这 样 的 情况 呢 ? 让 她 坐 下 来 后 慢 慢 聊 的 过 程 中 了 解 到 其 实 她 生气 的 并 


不 是 没有 转正 
未 转正 的 人 员 




















而 是 让 她 很 没 面子 ， 因 为 她 的 上 司 在 办 公 室 当 着 所 有 同事 ， 宣 布 了 转正 和 还 
名 单 。 她 说 自己 虽然 在 公司 干 的 时 间 不 长 ， 但 还 是 有 感情 。 后 来 经 过 慢 慢 的 

































































沟通 和 琉 解 , 鼓励 她 努力 工作 并 且 也 和 她 上 司 进行 了 充分 沟通 , 最 终 圆满 解决 了 这 次 事件 。 












































所 以 不 管 沟通 





的 对 方 是 什么 状态 ， 我 们 人 力 资源 人 员 都 要 以 平静 的 心态 去 倾听 了 解 对 方 真 











正 希 望 你 关注 
的 问题 是 暂时 





的 关键 点 在 哪个 方面 ， 然 后 对 症 下 药 。 如 果 在 了 解 的 过 程 中 ， 发 现 员工 提出 
无 法 现场 给 予 解决 和 回答 的 ， 需 要 明确 和 对 方 说 明 我 们 可 以 在 多 长 时 间 内 给 
























































定 要 准时 把 后 续 跟 进 的 内 容 及 时 告诉 员工 ， 充 分 建立 信任 。 
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最 后 需要 注意 ， 要 听 员 工 的 诉求 点 而 不 只 是 发 泄 情绪 的 语言 。 有 时 候 员 工 在 说 事情 的 
时 候 带 有 很 大 的 情绪 ， 这 个 时 候 如 果 你 只 听 到 了 员工 的 情绪 ， 而 忽略 了 真正 需要 解决 的 问 
题 ， 反 而 得 不 偿 失 。” 师 傅 喝 了 口水 准备 继续 说 。 

“这 个 我 有 体会 。 有 一 次 有 个 员工 大 和 怒 来 找 我 。 其 实 是 因为 她 在 办 理 一 个 证 件 的 时 候 
出 现 了 一 些 意外 情况 导致 办 理 延 误 。 员 工 对 我 说 你 怎么 搞 的 ， 连 办 个 证 件 都 办 不 好 。 说 的 
舌 很 难听 ， 我 当时 很 尴 众 ， 也 被 吓 着 了 。 其 实 我 也 知道 员工 是 在 发 泄 情绪 ， 但 实际 上 需要 
解决 的 是 怎样 可 以 办 好 她 需要 的 证 件 。 后 来 还 是 师傅 你 解救 了 我 ， 安 抚 了 员工 ， 也 说 明了 
这 些 意外 情况 都 不 是 办 理 的 同事 可 以 控制 的 , 让 员工 理解 了 具体 原因 , 也 帮 员 工 想 了 办 法 ， 
最 终 共同 把 事情 处 理 好 。 我 觉得 不 管 对 方 的 脾气 有 多 大 ， 自 己 不 能 慌乱 ， 需 要 把 事情 处 理 
好 。” 乐 乐 回忆 。 

“说 得 好 。 听 不 仅 是 用 耳 条 去 收听 ， 更 重要 的 是 用 心 去 体会 。 乐 乐 ， 好 好 去 体会 一 下 
听 的 魔力 。” 师 傅 兴 致 勃勃 地 说 。 

“ 咽 。 我 要 好 好 锻炼 自己 。” 
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结尾 一 一 梦想 起 航 























“师傅 ， 我 回来 了 。” 乐 乐 一 大 早 兴 奋 地 对 师傅 说 。 
“精神 焕发 ， 不 错 。 但 怎么 这 么 快 就 回来 了 ? 你 应 该 休假 的 呀 ? ” 
师傅 疑惑 地 看 着 乐 乐 。“ 师 传 ， 我 想 明 白 了 。 工 作 这 么 多 ， 我 得 赶紧 回来 帮 你 呀 ! 所 
以 就 回来 了 。” 
“小 鬼 ， 真 会 说 话 。 看 你 状态 不 错 ， 好 吧 ， 事 情 确实 不 少 ， 那 辛苦 你 了 。 以 后 有 什么 
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“师傅 ， 肯 定 会 的 。 只 是 您 平时 对 我 关照 就 非常 多 
的 。” 乐 乐 摸 了 下 鼻子 。 


























“还 说 这 些 ， 关 心照 顾 你 是 应 该 的 。 你 状态 好 了 ， 工 作 好 了 ， 我 
严 朗 地 笑 着 。 
“师傅 ， 我 去 干 活 啦 。” 乐 乐 想 赶快 把 几 份 人 员 审 批 表 拿 去 给 





“ 乐 乐 ， 别 急 ， 咀 们 先 聊 一 下 。” 师 健 叫 住 了 乐 乐 
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“WE, FRIAR.” AR AR LATER IA SBE ? 
“ 想 和 你 说 个 事 。 关 于 你 自己 的 。” 师 传 似乎 很 神秘 的 样子 。 
“ 啥 事 ? 关于 我 的 ? ” 乐 乐 觉得 很 证 异 ， 心 想 ， 我 最 近 没 做 错 什么 事 吧 ? 师 传 为 什么 























找 我 呢 ? 











， 我 总 是 给 您 添 麻烦 ， 挺 不 好 意 ; 


也 轻松 了 嘛 。” 师 侍 
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“那天 开会 你 也 知道 公司 要 开展 新 的 项 目 ， 有 新 的 项 目 就 会 有 新 的 职位 产生 。 这 个 项 









































源 主 管 职位 ， 我 推荐 了 你 ， 不 知道 你 自己 是 否 愿 意 ? ” 























目 需要 一 个 高 级 人 力 资源 专员 ， 全 面 负责 这 一 块 的 人 力 资 源 工作 ， 以 后 有 机 会 晋升 人 力 资 





“师傅 ， 很 谢谢 您 给 我 这 个 机 会 ， 但 我 觉得 自己 还 不 够 格 ， 一 直 跟 着 您 ， 很 多 方 





























需 
多 。 




















“但 独立 做 之 后 才 会 有 更 多 的 锻炼 机 会 ， 况 且 我 们 还 在 一 起 3 


以 找 我 呀 。 对 不 对 ? ”师傅 对 乐 乐 很 有 信心 。 








要 您 指导 才 知 道 怎 样 处 理 ， 完 全 独立 操作 我 觉得 心里 还 是 没什么 底 。 


























“谢谢 师傅 ， 总 是 鼓励 我 。” 乐 乐 一 阵 激动 和 感动 。 
“努力 就 会 有 收获 ， 坚 持 下 去 。 实 习 生 小 彬 你 可 要 好 好 带 喔 ， 到 时 候 他 就 是 我 们 的 储 





备 人 才 昵 。” 师 传 语 重心 长 并 充满 了 期 许 。 
“好 的 ， 一 定 ! ” 乐 乐 心 存 感激 和 欣喜 。 








晚上 回 到 家 ， 乐 乐 把 这 个 好 消息 告诉 了 和 爸 妈 ， 一 家 人 都 很 




















天 ， 乐 乐 吃 完 晚饭 ， 在 微 博 上 写 下 : “我 成 长 了 ， 我 要 








局 航 了 。 乐 乐 ， 加 ; 


[ 作 呀 ， 有 什么 寻 
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” 乐 乐 心里 想 了 很 











还 





是 可 


TT 心 。 今 天 是 除夕 夜 的 前 一 


